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Elemento del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico

1.- Marco de Referencia

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo
sexto, establece que, para el ejercicio del derecho de acceso a la infor-
macion, la Federacion, los Estados y la Ciudad de México, en el ambito
de sus respectivas competencia, se regiran por el principio de que toda
la informaciéon en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y
organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo o Judicial, Organos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y
municipal, es publica y solo podra ser reservada temporalmente por
razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos que
fijen las leyes. Ademas, en la interpretacion de este derecho debera
prevalecer el principio de maxima publicidad y los sujetos obligados
deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, El Estado debe garantizar el derecho a la
informacion.

La Ley General de archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de junio de 2018 y que entro en vigor el 15 de junio de 2019, y la Ley
tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion, conservacion, administracion y preservaciéon homogénea
de los archivos en posesion de los sujetos obligados, ademas de contribuir
a la eficiencia y eficacia de la administraciéon publica, a través de la
organizacion de los archivos. Es asi como mediante esta Ley, el Estado
Mexicano busca garantizar la organizacion, conservacion y preservacion
de los archivos con el objeto de facilitar e impulsar el ejercicio del derecho
a la verdad y el acceso a la informacién contenida en los archivos, asi
como fomentar el conocimiento del patrimonio documental de la
Nacion.

En este sentido y atendiendo a la estipulado en el CAPITULO V “De la
Planeacion en Materia Archivistica” de la mencionada Ley General es que
se elabora un programa anual a fin de ser publicado en el portal electrénico
de la Secretaria del trabajo y Prevenciéon Social del Estado de Jalisco.
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De acuerdo con los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, con los elementos minimos a presentar, emitidos por el
Archivo General de la Naciéon, se establece que, una vez identificada un
area de oportunidad, se puede planificar el cambio y llevarse a cabo,
luego se verifican los resultados de la implementaciéon de tal cambio y
consecuentemente, a la mejora continua.

Con fundamento y en apego de lo anterior, el Area Coordinadora de
Archivo de la Junta Local de Conciliaciéon y Arbitraje del Estado de Jalisco,
presenta el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021, para dar cumpli-
miento con la normatividad vigente en materia de Archivos y Transpa-
rencia, implementando las mejores practicas archivisticas existentes,
para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios docu-
mentales y archivisticos de esta dependencia.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) establece actividades,
que serdn de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora
de Archivos, el Archivo de Concentracion y Archivos de Tramite.

Dentro del Plan Anual de Desarrollo Archivistico, se contempla una
actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
(ICCA) en coordinacion y comunicacion permanente con: el Comité de
Transparencia y el Grupo Interdisciplinario.

Conformar, restablecer y organizar los inventarios de expedientes por
area y para el Inventario General, se adoptara un sistema propio de Gestion
Documental al interior de la presente Instituciéon gubernamental.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) busca la optimizacion de
la gestion de documentos, por tanto, tiende a cubrir los tres niveles que
establecen los criterios para la creaciéon de planes de trabajo, emitido por
el Archivo General de la Nacién.

® Nivel estructural: Orientado a consolidar y formalizar el sistema,
para contar con la estructura orgdnica. Infraestructura (medios
técnicos e instalaciones necesarias para el desarrollo de servicios
archivisticos) recursos materiales, humanos y financieros para un
adecuado funcionamiento.

® Nivel documental: Orientado a planear la elaboraciéon, actualizacion
y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para



propiciar la organizacion, descripcién, valoraciéon, administracion,
conservacion, acceso agil y localizaciéon expedita de los archivos.

e Nivel normativo: Enfatiza el cumplimiento de las disposiciones
emanadas de normatividad vigente y aplicable en materia de archivos
tendiente a regular la produccién, uso y control de los documentos
de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la
normatividad interna de la instituciéon, las cuales estan vinculadas a
la transparencia, acceso a la informacién, clasificacion de la
informacion y proteccion de datos personales.

Ademads se cuenta con un espacio especifico para alojar el archivo de
concentracion donde se resguarda la documentaciéon generada por los
archivos de tramite en la ciudad de Guadalajara, Jalisco, ubicada en:

& Calzada de las Palmas #96 Colonia la Aurora.
Avenida Enrique Diaz de Leon #1056

En cuanto al recurso humano que labora en materia de Archivo, se busca
profesionalizar su perfil con el propésito de cumplir con las funciones
principales y atender con la normatividad, buscando una capacitacion
permanente para la organizacion, conservacién, administracion y
preservacion de documentos en poder de la Junta Local de Conciliacion
y Arbitraje del Estado de Jalisco.

Para cumplir con este PADA, se cuenta con el apoyo del Comité de
Transparencia integrado por:

3 Organo Interno de Control
3 Unidad de Transparencia
3 Area Coordinadora de Archivos

Asi como por el Grupo Interdisciplinario de materia de archivos
integrado por:

3 Organo Interno de Control

3 Direccion de Servicios Juridicos
 Direccion de Planeacion

3 Unidad de Transparencia

¥ Subdireccion de Informatica

3 Area Coordinadora de Archivos



2.- Justificacion

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 15 de Junio de 2018 y que entré en vigor a partir del 15 de Junio de 2019,
tendrd por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion, conservacion, administracién y preservacion homogénea
de los archivos en posesiéon de los sujetos obligados; ademas de contribuir
a la eficiencia y eficacia de la administraciéon publica, a través de la
organizacion de los archivos. Es asi como mediante esta Ley, el estado
Mexicano deberd garantizar la organizacién, conservacion y preservacion
de los archivos con el objeto de facilitar e impulsar el ejercicio del derecho
a la verdad y el acceso a la informacién contenida en los archivos, asi
como fomentar el conocimiento del patrimonio documental de la Nacién.

En este sentido y atendiendo a lo estipulado en el CAPITULO V “De la
Planeaciéon en Materia Archivistica” de la mencionada Ley General es
que se elabora un programa anual a fin de ser publicado en el portal
electrénico de esta Casa de Estudios.

Es asi como el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021 se trasforma en
el instrumento para dar soluciéon a la problematica de depuracion de los
archivos de tramite y concentracion, para superar el rezago que se
continua teniendo actualmente.

Por otra parte, y en atencion al Articulo 18 de la Ley Federal de Archivos
aun vigente en esta fecha, se tiene la necesidad de realizar actividades
encaminadas a la aplicaciéon y homologacion de procesos archivisticos, a
partir de la creacion de un documento en el Archivo de Tramite transformando
en documento para conservacion en el Archivo de Concentracion y definir
su permanencia como histérico si fuera el caso, para favorecer el ejercicio
del Derecho al Acceso de la Informacion.

Contar con el presente PADA, permitirda tener los elementos de planeacion,
programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos e incluye
un enfoque de administracion de riesgos, protecciéon a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacién como:



v/ La obligaciéon de documentar toda decisiéon y actividad gubernamental.

v La adecuada integracion de los documentos de Archivo en expedientes
actualizados.

v Contribuir en auditorias, rendicion de cuentas y transparencia de la
informacion.

v Contar con informacion de calidad que facilite su localizacion.

v Reducir los tiempos de respuestas a las solicitudes de informaciéon.

3.- Objetivo General

Establecer acciones concretas encaminadas a eficientar y regular la ade-
cuada organizacion, clasificacion y conservacion de los expedientes y
archivos de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Jalisco.

Objetivos particulares

® Capacitar al personal de los archivos de concentracion y tramite.

® Organizar y depurar los archivos de tramite.

® Organizar y depurar el archivo de concentracion.

® Gestionar bajas documentales.

® Generar conciencia en las personas servidoras publicas que un
expediente o archivo bien organizado es garantia de transparencia
y rendicion de cuentas.

4.- Metas

® Detectar expedientes que cumplieron su vigencia documental.

® Llevar a cabo las transferencias primarias de los expedientes que
concluyeron su periodo de guarda y custodia

® Liberacion de espacio en el archivo de concentraciéon asegurado que
existan expedientes activos, asesorando y supervisando la preparacion
de las transferencias primarias.

® Inducir entre el personal de la Junta Local de Conciliaciéon y Arbitraje
del Estado de Jalisco, una cultura de la efectividad de archivos
electronicos, con la finalidad de reforzar el conocimiento y la cultura
del ahorro de papel.



5.- Planeacion

Con el propésito de cumplir con los objetivos del PADA, se contara con la
participacion de los responsables de Archivo de Tramite y del Archivo de
Concentracion, de los integrantes del Comité de Transparencia, asi como
de los representantes del Grupo interdisciplinario en materia de archivos
de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Jalisco.

5.1- Requisitos

Elaborar y someter a la autorizaciéon

Levantamiento de informacién para la

Area Coordinadora de Archivos

1 del Comité de Transparencia, el PADA elaboracién y actualizacién del PADA 2020.
2020.
Actualizar los nombramientos del Oficios de designacion. Area Coordinadora de Archivos,
2 Coordinador de Archivos, Responsable de Responsable de Archivo de
Archivo de Concentracién y Responsa- Concentraciéon y Responsables
bles de los Archivos de Tramite. de los Archivos de Tramite.
Actualizar los Instrumentos de Control
y Consulta Archivisticos
31 guc::.irfat(?eneral de Clasificacion Levantamiento de Informacioén, Validaciéon Area Coordinadora de Archivos
3 renvistica. o del Comité de Transparencia.
3.2|Catdlogo de Disposiciéon Documental.
3.3|Fichas técnicas de series funcionales.
3.4|Aprobacion de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos
Entrega de los Instrumentos de Control y
4 Consulta Archivisticos al Archivo General Area Coordinadora de Archivos
de la Nacion para su Validacion
Visitas de revision a los Archivos de Asesorar y Supervisar a las Areas Académicas | Responsable de Archivo de
5 Tramite en las areas y Administrativas, a través de la intervenciéon Concentraciéon y Responsables
de los responsables de los archivos de tramite. | de los Archivos de Tramite.
Capacitacion en materia de archivo Intervencion de los responsables de los Area Coordinadora de Archivos
61 |Inventario General y Guia simple de archivos de tramite y de los representantes y Responsable de Archivo de
6 Archivo de Tramite. del Grupo Interdisciplinario en Materia de Concentracién.
6.2|Implantacion de la Ley General de Archivos.
Archivos
7 Realizar transferencias primarias Levantamiento de informacién. Responsables de los Archivos de
Tramite.
Realizar transferencia secundaria Levantamiento de informacién. Area Coordinadora de Archivos.
8 81|De acuerdo con el proceso del AGN, Zesponiablglde EIVECE
preparar y desarrollar acciones oncentracion.
diversas
Formalizar bajas documentales, Dictamen | Levantamiento de informacion. Area Coordinadora de Archivos
9 valido, donacién de papel CONALITEG. y Responsable de Archivo de
Concentracion.
Actualizacion de la Guia Simple de Levantamiento de informacién. Area Coordinadora de Archivos
10 Archivos para su publicacion en el SIPOT. y Responsables de los Archivos

de Tramite.




5.2- Alcance, Entregables y Actividades

ALCANCE

Convocatorias;
Reuniones de
Trabajo; Oficios;
Levantamiento
de la Informacién;
Asesoria,
asistencia
técnicay
acompana-
miento; Revision
preliminar de
productos;
Firma de
productos;
Recomendaciones;
Publicacién en
el Sistema de
Portales de
Obligaciéon de
Transparencia;
Visitas al AGN;
Capacitacion

MATRIZ DE ALCANCE

ACTIVIDADES 2021

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Elaborar y |Ratificaren |Actualizar los Entregade |Visitasde | Capacitaciénen |Realizar Realizar Formalizar  |Actualizacion
someter a |sucaso, instrumentosde  |los revisiona | materia de transferencias | transferencia |bajas de la Guia
la autori- |actualizar Control y Consulta|Instrumen- |los Archivos| archivo primarias secundaria documentales, [simple de
ENTREGABLES [SRpSESMA] 3&3_”;”3_.& _ Archivisticos Muw Mm _ de q«Q«j#m lvericiis e, Umﬂﬂmﬂﬂmj IArchivos
comité de [|mientosael ontroly enlas @ ly Gui L valiaado, [para su
T Coordinador |3 OEDQ«OAOmijQ_ Consulta dreas Amjm_ﬂnw—v\ A C__w cone del donacionde [publicacion
ranspa- . de Clasificacién o simple de Archivo proceso de <
. de Archivos, Lot Archivisticos . papel en el SIPOT.
rencia, el R bl Archivistica. | A Gl el AGN, CONCALTEG
PADA 2020 esponsable 32/ Catalogo de LA 62Implantacion de preparary .
de Archivo de Dis Ommm_n.uj Omjmjﬂ— de la Ley General de desarrollar
Omujoqual P la Nacion Archivos acciones
ciony Documental para su diversas
Responsa-  [33|Instrumentos de|validacion
bles de los Controly
Archivos de Consulta
Tramite.
Inventarios X X X X X X
Documentales
Ficha técnica
de pre valora-
cién de X X X X
archivos
Oficio de
mo:o_ﬁca\. ) X X X
informacién
ante AFN
Oficio de
solicitud de
inventario X X X X X X X
documental a
las dreas. ante
AFN archivos
Guia simple de
) X
archivos
Oficios de
respuesta de X X X
las areas
Programa de
capacitacion,
oficios convo-
catoria, listas X
de asistencia,
constancias.
Capturas de X
pantalla




5.3- Recursos materiales y Humanos

5.3.1 - Materiales

Computadora de escritorio. 10
Escaner 10
Impresora 1
Lector de barras 2
Papel bond 1 millar
Folders 1 millar
Caja de cartén para archivo / tamano AA 3,600
Caja de cartén para archivo muerto 100

5.3.2 - Humanos

1responsable del Area Coordinadora de
Archivos

Coordinacién del Area de
Archivos

5 servidores publicos adscritos al Area
de Archivo de Concentracion

Colaboracién en el Archivo de
Concentracion

24 servidores publicos responsables de
los archivos de tramite, adscritos a las
diversas areas de la JLCA del Estado de
Jalisco

Colaboracion en el Archivo de
Tramite desde sus Areas de
Adscripcion




5.4- Cronograma de Actividades

Elaborar y someter a la autorizaciéon del Comité
de Trasparencia, el PADA 2021.

Actualizar los nombramientos del Coordinador
de Archivos, Responsable de Archivo de
Concentracion y Responsables de los Archivos

Actualizar los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticosde Tramite.

31 |Fichas técnicas de series funcionales.

32| Cuadro General de Clasificacién Archivisticas

3.3| Catdalogo de Disposicién Documental

XX

3.4| Aprobacién de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos

Entrega de los Instrumentos de control y
Consulta Archivisticos al Archivo General de la
Nacién para su validacion.

Visitas de revision a los Archivos de Tramite en
las areas.

Capacitaciéon en materia de archivo.

61 |[Apertura, Organizacion y Control de expedientes,

x| X

x| X

6.2[Inventario General y Guia simple de Archivo
de Tramite

Realizar transferencias primarias

Realizar transferencia secundarias

81 Dea cuerdo con el proceso del AGN, preparar
y desarrollar acciones diversas

Formalizar bajas documentales. Dictamen
validado, donaciéon de papel CONALITEG.

10

Actualizacion de la Guia Simple de Archivos
para su publicacion en el portal de la Secretaria




5.5- Otras Actividades Inherentes

1 | Grupo Interdisciplinario

12 Reunion

09-abr-2021

22 Reunion

16-jul-2021

12 Reunion

16-abr-2021

2 | Colaboradores Adscritos

22 Reunion

23-jul-2021

Servidores Publicos responsables
de los Archivos de Tramite,
3 | adscritos a las diversas areas de

12 Reunion

23-abr-2021

la JLCA.

22 Reunion

30-jul-2021

5.6- Programa de Capacitacion

Aplicar un programa de capacitacion actualizado que desarrolle habilidades
en apego a las necesidades de las personas servidoras publicas de apoyo, en
el archivo de concentraciéon y en los archivos de tramite, mediante talleres
vivenciales relacionados con la generacién y/o manejo de documentos y
apertura de expedientes de archivo.

DE ARCHIVOS

Taller: INVENTARIO GENERAL Y GUIA SIMPLE 8 hrs.
DE ARCHIVO
Inventarios 2 hrs.
Marzo — Abril de 2021 | Baija Docum?nta! (dortno.cié'n) 2 hrs.
Transferencia primaria 2 hrs.
Transferencia secundaria 2 hrs.

Taller: IMPLEMENTACION DE LA LEY GENERAL 6 hrs.

tracion.

Libro primero: de la organizaciéon y adminis-

2 hrs.

de 2021 Nacion.

Agosto y Septiembre | Libro segundo: del archivo general de la

2 hrs.

Libro tercero: de las infracciones adminis-
trativas y delitos en materia de archivos 2 hrs.

+
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II - Administracion del PADA

Elaborar y presentar el PADA ante el Comité de Transparencia, de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 12, fraccién VI de la Ley Federal de Archivos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de Enero de 2012, el cual
serd publicado en el Portal de internet de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social del Estado de Jalisco, asi como en su respectivo informe anual de

cumplimiento.

1.- Planificar las Comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos de la JICLA, comunica a los responsables
de los Archivos de Tramite de la JLCA y Representantes del Grupo
Interdisciplinario en materia de archivos, los objetivos y actividades
programadas; por consiguiente, se da la retroalimentaciéon correspondiente

Ty Q0

Area Coordinadora Grupo
de Archivos H Interdisciplinario

Area Coordinadora
de Archivos



INFORMACION GENERADA INTERCAMBIA CON: MEDIOS PERIODICIDAD

Responsables de los Archivos| Minutas de

Inventario Documental d . : Permanente
i e Tramite Reuniones
Area Instrumentos de Control y Personal en el Archivo de Oficios
Coordinadora| Consulta Archivistica Concentraciéon
de Informes Coordinacion en el Archivo |Correo
Archivos General de la Nacién electroénico
Objetivos Grupo interdisciplinario
Programas y Proyectos
Tramites (transferencia primaria, | Responsable del Area Minutas de | permanente

eliminacion de documentos de | Coordinadora de Archivos y Reuniones
tipo comprobacién administrativa | del Archivo de Concentracion Oficios
inmediata, elaboracion y
actualizacién de instrumentos Correo
de control y consulta archivistica) electrénico

Responsables
delos
Archivos de
Tramite

Reporte e Informes de activi- | Personal el Area coordinadora
dades y acciones realizadas del Archivos

11 - Control de cambios

Se prevé que, en caso de ser necesario, el PADA podra sufrir alguna modificacion
por parte de los siguientes servidores publicos involucrados:

e Responsable del Area Coordinadora de Archivos

o Responsable del Archivo de Concentracion y / o responsables de
los Archivos de Tramite

® Acuerdo del Grupo Interdisciplinario

® Acuerdo del Comité de Transparencia

1.2 - Procedimiento de Cambios

El responsable del Area Coordinadora de Archivos recibe la solicitud de cambio,
la analiza y determina el alcance, de acuerdo con esto, evalua el impacto con
las areas involucradas para aceptar, se formaliza el ajuste del cambio, o se
rechaza formalmente, e informa de la acciéon tomada al responsable del Archivo
de Tramite y a los Representantes del Grupo Interdisciplinario.’

TLas Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal (APF) y su Anexo Unico, serala la
finalidad de formar un grupo interdisciplinario que, en el dmbito de sus atribuciones, participara en el andlisis de la normatividad y planeacién estratégica
institucionales, colaborando con las dreas productoras de la documentacion, en el establecimiento de los valores, vigencias, plazos de conservacién y destino
final de las series.
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2 - Planificar la Gestion de Riesgos

Existen riesgos que podrian limitar el cumplimiento del Plan anual de
Desarrollo Archivistico, por la falta de recursos para llevar a cabo los
cursos de capacitacion en materia de archivos siguientes:

® Capacitaciones en la Junta Local de Conciliaciéon y Arbitraje.

e Capacitaciones en el Archivo General de la Nacion (AGN)

e Capacitaciones en el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI).

Asi mismo, sobre las medidas preventivas siguientes:
Medidas preventivas.

® Capacitaciones de prevencion de riesgos.
® Capacitacion en prevencion de incendios.



Marco Juridico

Ley Orgdanica de la Administracion Publica Federal

Ley Federal de Procedimiento Administrativa

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Bienes Nacionales

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a la informaciéon Publica

Ley General de Archivos

Ley General de Proteccion de Datos Personales

Disposiciones Generales en materia de Transparencia y Archivos
Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservaciéon
del Archivo Contable Gubernamental

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
Lineamientos Generales para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal

Instructivos del AGN (Archivo General de la Nacion)



Marco ValeYio Pérez Gollaz
Secretario del Trdpajo y Prevision Social
del Estado de Jalisco

Diana Is Galvan Valencia
istema Institucional
de Archivo (SIA)

Tania Citlalli Gallegos Gonzalez
Archivo de Concentraciéon







