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Glosario de términos

CADIDO: Catélogo de Disposicién Documental.
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

DARG: Sistema informatico para el registro, transferencias primarias, control de préstamos y bajas
documentales de los documentos de archivo.

GIVD: Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del IPEJAL.
IPEJAL: Organismo Publico Descentralizado Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.
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Normatividad

Constitucidn Politica de los Estado Unidos Mexicanos, publicada el 20 de diciembre de 2019 en el DOF,
Constitucidn Politica del Estado de Jalisco, publicada el 02 de octubre de 2019 en el POEJ,

Ley General de Archivos, publicada el 15 de junio de 2018 en el DOF,

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada el 04 de mayo de 2015 en el DOF,

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicada el 26 de enero de
2017 en el DOF,

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, publicada el 19 de noviembre de 2019 en el POEJ,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, publicada el 19
de noviembre de 2019 en el POEJ,

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios,
publicada el 26 de julio de 2017 en el POEJ, i

Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, publicada el 12 de noviembre de 2009,
Reglamento Interno del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, publicado en enero 2016,
Manual de Operaciones del Sistema Institucional de Archivos del IPEJAL, aprobado el 28 de octubre de 2021,

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico generado por el Archivo General de la Nacién,
version electrdnica publicado en julio de 2015.
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Marco de referencia

El Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco es la institucion que proporciona prestaciones de seguridad social
a los afiliados y pensionados, servidores publicos del Estado de Jalisco, asi como a los beneficiarios de éstos,
con la finalidad de garantizar una vida digna y de calidad a través del otorgamiento de pensiones, atencién
médica, otorgamiento de préstamos, asi como prestaciones adicionales de caracter social y cultural, que
coadyuven a la satisfaccion de las necesidades de educacion, descanso y esparcimiento.

Asi pues con el fin de promover una correcta administracion y organizacion de manera homogénea, preservar
y salvaguardar la memoria institucional a corto, mediano y largo plazo asi como contribuir a la transparencia,
rendicidn de cuentas y acceso a la informacion y a la conservacion del patrimonio documental del organismo,
con fundamento en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos asi como los articulos 22 y 23 de la
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2022 del Organismo Publico Descentralizado Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, en el que se
definen y priorizan las actividades archivisticas para asegurar el correcto funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, asi mismo se integran los elementos de planeacion, programacion y evaluacién para
el desarrollo del SIAy se detallan los recursos disponibles para su ejecucion.

Antecedentes

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el pasado 15 (quince) de junio de 2019 (dos mil
diecinueve), se emprendieron una serie de acciones orientadas a organizar, administrar y conservar los
documentos de archivo producidos, recibidos, obtenidos, adquiridos, transformados o poseidos conforme a
estandares nacionales e internacionales y principios en materia archivistica establecidos dentro de un Sistema
Institucional de Archivos para la gestion documental a través de procesos, aplicacion de instrumentos de
control, consulta, elaboracién y puesta en practica de los procedimientos para cada tipo de archivo.

Jalisco
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Justificacién

fueron enfocados principalmente a:

Durante el ejercicio 2021, con el objeto de dar continuidad al plan institucional archivistico, los esfuerzos

1. La organizacion documental e integracion homogénea de expedientes generados por cada

serie documental conforme a los requisitos establecidos dentro del Manual de Operaciones

del Sistema Institucional de Archivos del IPEJAL.

2. Brindar capacitaciones constantes y actualizar la herramienta tecnoldgica denominada DARG
para el registro y repositorio de expedientes digitales de los Archivos de Tramite y Archivo de

Concentracion.

3. Realizar transferencias primarias de la documentacién que ha cumplido su vigencia en los

Archivos de Tramite.
4. Liberar espacio fisico en el Archivo de Concentracion.

5. La actualizacidon constante y analisis de plazos de conservacidon de cada una de las series

documentales con la finalidad de efectuar las valoraciones y generar bajas documentales.

De tal manera que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 contempla la necesidad de seguir
trabajando en el fortalecimiento del SIA a través de la correcta administracion y gestion de documentos para:

a. Facilitar la gestion administrativa de la documentacion que se opera dentro del Instituto para su facil

acceso y ubicacion.

b. Fomentar la obligaciéon de documentar las acciones derivadas de las funciones de las Unidades

Administrativas a través de la generacion y adecuada integracién de los expedientes fisicos y digitales,

generando asi expedientes Unicos contando con informacién oportuna, completa y de calidad, es decir,

expedientes completos.

c. Tener el control de produccidn, flujo y conservacion de los documentos para evitar la saturacion de

espacios fisicos en las areas administrativas, asi como dentro del Archivo de Concentracion.

Coadyuvar al cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

e. Dar cumplimiento al principio de acceso a la informacién, favoreciendo a la transparencia, combate a

la corrupcién y rendicién de cuentas.
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Objetivos

Objetivo General

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 es el instrumento de gestion y operacion de corto,
mediano y largo plazo en el que se contemplan las acciones a continuar para asegurar la correcta operacion
del Sistema Institucional de Archivos del IPEJAL para el mejoramiento, modernizacion y automatizacion de
procesos archivisticos, migracion progresiva, gestion y preservacion de expedientes electrénicos a través de la

| implementacidn de tecnologias de la informacién, manuales de procedimientos y operaciones, acuerdos
generales, criterios y politicas internas obteniendo estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacidn y conservacion en los archivos de Tramite, Concentracidn e Histérico conforme a lo previsto en la
normatividad aplicable a la materia archivistica.

Objetivos Especificos

Cumplir con la normatividad archivistica vigente,
Emitir un anexo al Catalogo de Disposicion Documental en el cual se especificard por cada serie
documental cada uno de los documentos que integran el expediente,

3. Realizar un programa de capacitacién en materia de gestién documental y administraciéon de archivos,
Actualizar y supervisar la ejecucion de la herramienta tecnoldgica DARG.

Alcance

El PADA 2022 es una herramienta de planeacidn estratégica sobre las actividades de archivo aplicable a todas
las Unidades Administrativas del Instituto involucrando a titulares, responsables de los archivos de tramite y
archivo de concentracion para llevar a cabo la instrumentacidn, organizacion y retroalimentacién de la
normatividad interna en materia de archivos a fin de dar continuidad al proceso integral del Sistema
Institucional de Archivos del IPEJAL.
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La planeacion de las actividades y entregables, es la implementacion y la administracion de las acciones a
realizar para cumplir los objetivos planteados, que se establecen en los requisitos, alcance, recursos, tiempos.

Objetivo 1. Cumplir con la normatividad archivistica vigente.

Actividad

Responsable de la
supervision y ejecucién

Entregable o resultado

1.1.1 Generar un inventario de la serie
documental Actas de Consejo Directivo.

Coordinacién de
Archivos/Direccidn
General

Inventario de la serie documental
Actas de Consejo Directivo.

1.1.2 Continuar con la generaciéon de
inventarios de la documentacién anterior
a 2008 ubicada en el Archivo de
Concentracion.

Coordinacidén de
Archivos/Archivo de
Concentracion

Avance de inventarios de la
documentacion anterior a 2008
resguardada en el Archivo de

Concentracion.

1.1.3 Continuar con la generaciéon de
inventarios en los Archivos de Tramite a
través del registro en el sistema
informatico DARG y en archivos digitales
de control.

Coordinacién de
Archivos/Archivos de
Tramite

Inventarios registrados en DARG
de las series documentales y
archivos digitales en cada unidad
administrativa.

Actividad

Responsable de la
supervisién y ejecucién

Entregable o resultado

1.2.1 Coordinar con las dreas generadoras
las posibles modificaciones en los
procesos de organizacion, clasificacién y
conservacion de las series documentales.

4

Coordinacién de
Archivos/Archivos de
Tramite/Grupo
Interdisciplinario de
Valoraciéon Documental

Instrumentos archivisticos
actualizados al fin del periodo

2022.

Jalisco
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acion de [os responsables de Archivo de Trérmi

Actividad

Responsable de la
supervisién y ejecucién

Entregable o resultado

1.3.1 Actualizar los nombres de los
responsables de Archivo de Tramite de

cada unidad administrativa.

Coordinacion de Archivos

Comunicaciones con la solicitud y
respuesta de la actualizacion.

cioncelos epresentames de VO

Actividad

Responsable de la
supervision y ejecucion

Entregable o resultado

1.4.1 Actualizar los nombres de los
representantes ante el GIVD por miembro
integrante.

Coordinacion de Archivos

Comunicaciones con la solicitud y
respuesta de la actualizacion.

Actividad

Responsable de |a
supervision y ejecucién

Entregable o resultado

1.5.1 Identificar los documentos que ya
han cumplido con el plazo total de
conservacién y no cuenten con valores
secundarios.

Coordinacion de
Archivos/Archivo de
Concentracion

Inventarios y comunicaciones con
la solicitud de valoracién a las
areas generadoras.

1.5.2 Convocar al GIVD un minimo de 4
veces al afio y solicitar la aprobacion de las
bajas documentales.

Coordinacién de
Archivos/ Grupo
Interdisciplinario de
Valoracion Documental

Actas del GIVD.

1.5.3 Realizar el procedimiento de baja y

destruccion documental.
3]

Coordinacién de
Archivos/Archivo de
Concentracién

Dictdmenes de baja documental y
actas de venta de material de
desecho.

{4
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Responsable de la
supervision y ejecucion

Entregable o resultado

Actividad
1.6.1 lIdentificar los documentos que
contribuyan a la memoria histérica y de

desarrollo del instituto e iniciar un

inventario.

Coordinacién de
Archivos/Archivo de
Concentracion

de de
documentos con mas afios dentro

Inicio inventario

del Archivo de Concentracidn.

ion de gh'prégrafrn’a&éﬁg st

n de riesgos,

Actividad

Responsable de la
supervision y ejecucion

Entregable o resultado

1.7.1 Identificar los riesgos en materia
archivistica en los Archivos de Tramite y
Archivo de Concentracion.

Coordinacién de Archivos

Documento del de

gestion de riesgos.

programa

| Elaborac

ion de un control de segurid:

cumentos de valor.

Actividad

Responsable de la
supervision y ejecucion

Entregable o resultado

1.8.1 Generar un control adecuado, que
permita resguardo vy
accesibilidad tipo  de
documentacién resguardada dentro del
Archivo de Concentracion.

el seguro

a este

Coordinacién de Archivos

Protocolo de seguridad para el
resguardo y acceso a documentos
de valor.

n del /

oncentacion.

/ecto de amplia

Cio

Responsable de la

Actividad e : j Entregable o resultado
supervision y ejecucién
1.9.1 Realizar un diagnostico para la
s | i 5 . . o, ; Proyecto de ampliacion del
ampliacién del Archivo de Concentracidny | Coordinacién de Archivos ) B
Archivo de Concentracion.
generar un proyecto.
=
)
Jalisco
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Objetivo 2. Emitir un anexo al Catélogo de Disposicién Documental en el cual se especificara por cada serie
documental cada uno de los documentos que integran el expediente.

Responsable de la

Actividad i 4 :
supervisién y ejecucién

Entregable o resultado

2.1.1 Integrar el anexo al CADIDO para
contar con una integracién homogénea de | Coordinacion de Archivos | Documento anexo a CADIDO.
los expedientes por serie documental.

Objetivo 3. Realizar un programa de capacitacién en materia de gestién documental y administracién de
archivos.

e Responsable de la
Actividad S : i Entregable o resultado
supervision y ejecucion

3.1.1 Realizar capacitaciones a los
responsables de Archivo de Tramite de
cada unidad administrativa para continuar = , ) ) )

_ _ _ Coordinacién de Archivos | Listas de asistencia y encuestas.
brindando las herramientas necesarias
para la correcta gestion y administracion

documental de los Archivos de Tramite.

3.1.2 Realizar capacitaciones a personal

del Archivo de Concentracién para s , ]
‘ D Coordinacién de Archivos | Listas de asistencia y encuestas.

afianzar los procesos de operacién que se

realizan en el area.

op

Jalisco
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Objetivo 4. Actualizar y supervisar |a ejecucién de la herramienta tecnoldgica DARG.

Responsable de la

Actividad = ! ;
supervision y ejecucién

Entregable o resultado

4.1.1 Realizar las modificaciones al

sistema para armonizar la informacién con =l |
Coordinacién de Archivos

los instrumentos archivisticos

actualizados.

4.1.2 Realizar mejoras al sistema DARG Coordinacion de Sistema informatico ~ DARG
para manejo del Archivo de Concentracion Archivos/Direccion actualizado y con mejoras para la
y Archivos de Tramite. General de Informédticay | correcta administracion

Sistemas documental de expedientes
fisicos y digitales.

4.1.3 Continuar con la generacion vy
registro del expediente digital de la unidad
administrativa de Finanzas e identificar
otra unidad administrativa para iniciar con
el proceso.

Coordinacién de
Archivos/Direccidn
General de Informaticay
Sistemas

%
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Recursos humanos
Para cumplir con las actividades formuladas se cuenta con el Coordinador de Archivos, encargado del Archivo

de Concentracion y personal operante del area, encargados de los Archivos de Tramite por cada Unidad
Administrativa, encargado de la Oficialia de Partes y demds personal involucrado en actividades en materia

archivistica.

Recursos materiales

El IPEJAL cuenta con equipos de computo de escritorio asignado al personal involucrado en actividades
archivisticas, impresoras, escaneres, mobiliario para resguardo y almacenamiento, asi como los insumos

necesarios de materia de papeleria.

Tiempo de implementacion

Para llevar a cabo las actividades a realizarse, se cuenta con un cronograma en el que se indican tiempos de

desarrollo y ejecucion.

Cronograma del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

Accién/Actividad

1.1 Continuacion de inventarios.
1.1.1 Generar un inventario de la serie documental Actas de |

Consejo Directivo.
1.1.2 Continuar con la generacién de inventarios de la i
documentacion anterior a 2008 ubicada en el Archivo de :

Concentracion.
1.1.3 Continuar con la generacion de inventarios en los Archivos !
3., . ~ - " s g '

mite a través del registro en el sistema informatico DARG y !

&n ﬁ;gz@’vos digitales de control.

S
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Accion/Actividad i N:E!/AIBIAIUIUIGIEICIO: |

LB B R SRR NI E 0 e e

1.2 Actualizacién de instrumentos archivisticos. J
1.2.1 Coordinar con las areas generadoras las posibles: : &+« & & L 44
modificaciones en los procesos de organizacion, clasificacion y 3 fXex: . X ox:
conservacion de las series documentales.

1.3 Actualizacién de los responsables de Archivo de Trémite.

1.3.1 Actualizar los nombres de los responsables de Archivo de

>
>

Tramite de cada unidad administrativa.

1.4.1 Actualizar los nombres de los representantes ante el GIVD
por miembro integrante.

>

1.4 Actualizacién de los representantes del GIVD. ' I
1.5 Realizacién de valoraciones y bajas documentales. |

3.1 Programa de capacitacion.
3.1.1 Realizar capacitaciones a los responsables de Archivo de

Tréamite de cada unidad administrativa para continuar brindando !
las herramientas necesarias para la correcta gestion vy |

1.5.1 Identificar los documentos que ya han cumplidoconelplazo @+ & &+ & & b o5 L 40
I . A XX XX Xz
total de conservacion y no cuenten con valores secundarios. e mae s s e
1.5.2 Convocar al GIVD un minimo de 4 veces al afio y solicitar |a S G e
il | e W MR N
aprobacion de las bajas documentales. e e - D e
1.5.3 Realizar el procedimiento de baja y destruccion documental. |+ 1 L3 44 iTTETERTTRE
= o PR

1.6 Identificacion de documentos histdricos.
1.6.1 Identificar los documentos que contribuyan a la memoria ;¢ @b b b a0 b
N . ; by ek R e K N X
histérica y de desarrollo del instituto e iniciar un inventario. boov b e
1.7 Elaboracidn de un programa de gestién de riesgos. [
1.7.1 Identificar los riesgos en materia archivistica en los Archivos e il R -
VO e e
de Tramite y Archivo de Concentracion. L v w0 A
1.8 Elaboracién de un control de seguridad para documentos de valor ]
1.8.1 Generar un control adecuado, que permita el seguro: i | b v W
resguardo y accesibilidad a este tipo de documentacion Eow Lo d Xex: o
resguardada dentro del Archivo de Concentracion. A 00
1.9 Proyecto de ampliacién del Archivo de Concentracion. |
1.9.1 Realizar un diagndstico para la ampliacion del Archivo de 3 X X X 1 1
Concentracidn y generar un proyecto. (R - T
2.1 Elaboracién de un anexo al CADIDO. ‘
2.1.1 Integrar el anexo al CADIDO para contar con una integracion : 1 i . X ; X X " : X ) ‘ ' f
homogénea de los expedientes por serie documental. A 0 S

adn;}mnstracnon documental de los Archivos de Tramite.

WER )G
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Accién/Actividad

3.1.2 Realizar capacitaciones a personal del Archivo de
Concentracion para afianzar los procesos de operacion que se
realizan en el drea.

4.1 Actualizacién del sistema informético DARG.

4.1.1 Realizar las modificaciones al sistema para armonizar la :
informacion con los instrumentos archivisticos actualizados.

4.1.2 Realizar mejoras al sistema DARG para manejo del Archivo de

Concentracion y Archivos de Tramite.

4.1.3 Continuar con la generacion y registro del expediente digital
de la unidad administrativa de Finanzas e identificar otra unidad ;;1 ¢ -
administrativa para iniciar con el proceso. "

S

Costos

Los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el presupuesto de egresos del Instituto
aprobado para el ejercicio 2022.

Nota: El costo de la accidn 1.9 “Proyecto de ampliacion del Archivo de Concentracion” contemplada dentro del
Objetivo 1. Cumplir con la normatividad archivistica vigente, no se encuentra contemplado dentro del
presupuesto para el ejercicio 2022, motivo por el cual se requerird someter a aprobacion del mdximo érgano
colegiado del Instituto el proyecto para con ello obtener un recurso extraordinario al ya presupuestado.
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ADMINISTRACION DEL PADA

Planificacion de las comunicaciones

La comunicacion entre la Coordinacion de Archivos y los responsables de los Archivos de Tramite se llevara a
cabo a través de correos electronicos institucionales, oficios o memordndos y reuniones/sesiones/juntas de
trabajo.

Reportes de avances

Al finalizar el ejercicio 2022, se elaborara un informe general con los resultados del PADA, mismo que sera
publicado en el portal web del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y debera de elaborarse por el
encargado en curso de la Coordinacion de Archivos.

Control de cambios

Al finalizar cada trimestre se verificard la necesidad de realizar algin cambio en el programa, a fin de ajustar el
cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

Gestidn de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar alcanzar los objetivos y metas planteados en el
presente Programa, por ello es necesario identificar, controlar, dar seguimiento y administrar adecuadamente
tales amenazas a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran vy asi afectar e impedir el desarrollo del
programa. A continuacion, se presentan opciones de acciones que mitigaran las amenazas presentadas durante
el avance de las actividades.
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Accidn

Identificacion del riesgo

Mitigacion del riesgo

1.1 Continuacion de
inventarios.

Rotacion de personal en las unidades
administrativas y carga laboral excesiva.

Gestionar la capacitacion y asesorias en
materia archivistica a los involucrados en la
generacion, descripcion y conservacion de
expedientes.

1.2 Actualizacion de
instrumentos archivisticos.

Solicitar por parte de los Archivos de
tramite plazos de conservacion que no
estan acorde a los procesos del drea.

Concientizar de la necesidad de contar con
instrumentos archivisticos actualizados de
acuerdo con las necesidades de cada area.

1.3 Actualizacion de los
responsables de Archivo
de Tramite.

Omisién de la actualizacion por parte de
las unidades administrativas.

Recordar el deber de acuerdo con la
normatividad interna archivistica.

1.4 Actualizacién de los
representantes del GIVD.

Omision de la actualizacion por parte de
los miembros del GIVD.

Recordar el deber de acuerdo con la
normatividad interna archivistica.

1.5 Realizacion de
valoraciones y bajas
documentales.

Omision de pre valoraciones y aprobacion
de bajas documentales por parte del
GIVD.

Atender a los plazos de conservacion
establecidos en el CADIDO.

1.6 Identificacion de
documentos historicos.

Carga de trabajo excesiva para el personal
de Archivo de Concentracion.

Priorizar las actividades y en su caso solicitar
personal para comisionar al Archivo de
Concentracion.

1.7 Elaboracién de un
programa de gestion de
riesgos.

No atender a las recomendaciones para
seguridad y salvaguarda de documentos.

Concientizar la necesidad de conservar y
preservar en buen estado los documentos
de archivo.

1.8 Elaboracidn de un
control de seguridad para
documentos de valor.

Renuencia por parte del area generadora
en adoptar las nuevas disposiciones
generadas.

Buscar las condiciones necesarias para la
correcta conservacion y acceso a los
documentos en valor dinero.

1.9 Proyecto de ampliacién
del Archivo de
Concentracion.

Imposibilidad para recibir las
transferencias primarias por capacidad de
almacenamiento insuficiente.

Impulsar el proyecto de ampliacion del
Archivo de Concentracion.

2.1 Elaboracion de un
anexo al CADIDO.

Integracion incorrecta de los expedientes,
malas practicas archivisticas.

Gestionar  capacitacion en  materia
archivistica.

3.1 Programa de
capacitacion.

Renuencia por parte de los responsables
de Archivo de Tramite en adoptar vy
ejecutar los procedimientos sefialados en
la normatividad interna en materia
archivistica.

Concientizar la necesidad y el deber de
apegarse a lo establecido en la normatividad
archivistica vigente.

4.1 Actualizacion del

sistema informatico DARG.
3

Carga excesiva de trabajo para el area de
informatica, renuencia por parte de las
areas generadoras en adoptar nuevas
practicas en materia de expedientes
digitales y falta de equipos para escanear.

Programar las mejoras en el sistema DARG
con el area de informatica.

Sele
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En cumplimiento a lo establecido en los articulos 24, 25, y28 fraccién Ill de la Ley General de Archivos y articulos
23, 30 fraccién 11l y 46 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, cuenta con el visto
bueno del titular de la Direccién General de Administracion y la aprobacidn del Director General del Instituto
de Pensiones del Estado de Jalisco.

% Visto Bueno

Lic. Norma gellca Pérez Herndndez rto Ortega %ﬂes
Co dlnadora de Archivos ffector General de Administracion

Mo, tor Pizano Ra

Director Ge del Ipstituto de Pensiones del Estado de Jalisco
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