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PLAN ANUAL

INTRODUCCION

El Plan Anual 2022 pretende dar continuidad a los avances obtenidos en ejercicios
anteriores y tomando en cuenta que los Encargados de Archi\;o de Tramite ya
cuentan con un lenguaje comun en materia de archivo, respecto a las definiciones
basicas; se pretende potencializar los conocimientos adquiridos a través de accio-
nes definidas y labores intelectuales como lo son la identificacion de los tipos de
documentos y la organizacién de acuerdo a su tipologia documental, asi como ac-
ciones mecanicas como lo es el trabajo de acomodo y resguardo de la documen-
tacion en un orden de acuerdo a sus secciones y series establecidas en el Catalo-
go de Disposicidén Documental; derivado de estos dos ejes de trabajo, se busca
contar con una dependencia funcional en materia de archivo y que facilite la identi-

ficacidon y/o acceso de los documentos.
MARCO DE REFERENCIA

El presente Plan Anual esta basado en los resultados obtenidos en el ejercicio
2021, asi como en la deteccién de areas de oportunidad que se identificaron en la
labor archivistica diaria; el modelo del presente documento esta creado para al-
canzar los objetivos plasmados en la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, que permitan la mejora continua en la gestion documental de este su-

jeto obligado.
LOS ARCHIVOS CON UN ENFOQUE A DERECHOS HUMANOS

El vinculo que existe entre la informacién contenida en los documentos de archivo
de cada sujeto obligado y la defensa de los derechos humanos, sera una realidad
en la medida que se identifique el valor testimonial y evidencial como una forma de
recuperar la memoria en los procesos de transicion en los entes gubernamentales,
de ahi la importancia de propiciar que, las dependencias publicas perciban la utili-

dad de los archivos para la busqueda de la justicia y los derechos humanos.
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OBJETIVO GENERAL

A través de los criterios de organizacién, cumplimiento a las leyes de la materia y
de acuerdo a las normas y estandares archivisticos, poner a disposicion de la ciu-
dadania los documentos que sirvan para garantizar el acceso a la informacién pu-

blica.
OBJETIVOS PARTICULARES

+ Actualizacion de Fichas Técnicas de Valoracion Documental

Derivado de la actualizaciéon en el Reglamento Interno de la Contraloria del Esta-
do, se llevara a cabo la adecuacion de las Fichas Técnicas de Valoracion Docu-
mental en el Area de Contenido, o algun otro cambio que consideren pertinente

realizar las Unidades Administrativas.

% Sensibilizacion de los Encargados de Archivo de Tramite a sus com-

paneros

Con el objetivo de sensibilizar al personal adscrito a cada una de las areas de la
dependencia, los Encargados de Archivo de Tramite con el apoyo de la Coordina-
cion de Archivo, llevaran a cabo sesiones dirigidas a sus compafneros de trabajo
en materia de archivo donde se externen los criterios y/o recomendaciones pro-
porcionadas por la Coordinacion y asi lograr la homologacién de los procesos y la

organizacion de los archivos.
% Programas de Capacitacion

Realizar capacitaciones dirigidas a los Encargados de Archivo de Tramite, Con-
centracién y en su caso Histérico, con el objetivo de actualizar los conocimientos
adquiridos o comprensién de nuevos temas para que a su vez se apliquen al desa-
rrollo de las actividades archivisticas y asi lograr una gestién documental organi-

zada.
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< Profesionalizacion

Cada uno de los integrantes de la Coordinacion de Archivo de este sujeto obliga-
do, tomara capacitaciones sobre temas de interés con la finalidad de estar en una
constante actualizacién y fortalecimiento de los procesos archivisticos implemen-

tados en la dependencia.

% Alianzas estratégicas de colaboracion con instituciones especializa-

das en materia de archivo

Realizar las gestiones necesarias para la renovacion como miembro activo de la
Asociacién Latinoamérica de Archivos, con la finalidad de que el personal adscrito
a la Coordinacion de Archivo o los encargados de los diferentes archivos, reciban
capacitaciones y/o profesionalizaciéon constante en los diferentes temas que en-

globan los archivos.

% Desarrollar criterios especificos y recomendaciones en materia de ar-

chivo

Generar un documento denominado “Criterios Especificos para la Administracion,
Organizacion y Conservacion de los Archivos”, en el cual se estableceran las téc-
nicas utiles para el manejo de los archivos y sirva de apoyo al personal adscrito a
la Contraloria del Estado con el propésito de estandarizar y facilitar la produccién
y/o administracién de documentos, observando los principios generales y buenas

practicas de la archivistica.
% Actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

Contar con Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos actualizados poten-
cializa la organizacion y clasificacién de los documentos generados por las Unida-
des Administrativas de este Sujeto Obligado, en razén de lo anterior se proyecta la
actualizacion de dichos instrumentos en aras de dar cabal cumplimiento a la legis-

lacion de la materia.
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% Manuales de Operacion

Desarrollar un manual que guie al personal adscrito a esta dependencia en las ge-
neralidades de la conformacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archi-
visticos, mismos que seran utilizados para identificar, realizar la busqueda, admi-
nistracion y control de acceso de los expedientes en posesion de los servidores

publicos del Organo Estatal de Control.
% Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Sesionar de manera ordinaria de acuerdo a lo establecido en la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios a efecto de llevar a cabo la actualizacion y
validacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos y en caso de
ser necesario, se realizaran sesiones extraordinarias conforme a la carga laboral

del Sistema Institucional de Archivo.
< Transferencias Primarias

Realizar el traslado sistematico, ordenado y controlado al Archivo de Concentra-
ciéon de los expedientes que cumplieron su vigencia documental en el Archivo de
Tramite, de acuerdo a los criterios que establezca la Coordinacién de Archivo de

modo que se evita la acumulacion excesiva de documentos.
% Aplicacion de procesos técnicos al Archivo de Concentracion

En seguimiento al proceso que se esta llevando a cabo de mejorar las condiciones
fisicas y en los procedimientos en el Archivo de Concentracién, se busca que las
areas del Sujeto Obligado realicen un expurgo de los expedientes que se encuen-
tran bajo resguardo del archivo con la intencién de que se organice y cataloguen
los expedientes. Aunado a ello, se requiere la identificacion de las vigencias do-

cumentales con el fin de cumplir con el ciclo vital de los documentos.
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% Alta en el Registro Nacional de Archivo

De acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos en el articulo 11, frac-
cion V), este Sujeto Obligado debera realizar la inscripcidn al Registro Nacional a
través del Archivo General de la Nacién, donde se especificara la existencia y ubi-

cacioén de los archivos generados.
% Digitalizacion

Con la finalidad de buscar la preservacion de los documentos de archivo genera-
dos por este sujeto obligado y con el apoyo de la Direccién de Area de Informatica,
se pretende almacenar los expedientes digitalizados en una nube privada donde
cada una de las Unidades Administrativas tengan acceso para la carga o consulta

expedita de los mismos.




) :
2)) Contraloria

/
7/ del Estado
( GOBIERNO DE JALISCO

|7

ENTREGABLES

PROYECTO

ENTREGABLE

. Actualizaciéon de Fichas Técnicas

de Valoracion Documental.

Fichas Técnicas de Valoracion Documen-
tal vigentes.

. Sensibilizacién de los Encarga-
dos de Archivo de Tramite a sus
companeros.

Listas de asistencia de las sesiones.

Programas de capacitacion.

Listas de asistencia de las capacitaciones.

Profesionalizacion.

Constancias o diplomas.

. Alianzas estratégicas de colabo-
racion con instituciones especia-
lizadas en materia de archivo.

Certificado de Afiliacion.

Desarrollar criterios especificos
para la administracién, organiza-
cién y conservacion de los archi-
VOS.

Insumo para la administracién de los do-
cumentos.

. Actualizacion de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivisti-
COS.

-Ficha Técnica de Valoracion Documental.
-Cuadro General de Clasificacién Archivis-
tica.

-Catalogo de Disposicion Documental.
-Inventarios Documentales.

-Guia de Archivo Documental.

Manuales de operacion.

Manual publicado en el portal interno de la
dependencia (INTRANET).
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9. Sesiones del Grupo Interdiscipli-

. Acta de sesion.
nario.

Criterios especificos de transferencia pri-

10.Transferencias Primarias. )
maria.

-Formato de Ingreso al Archivo de Concen-
11.Aplicacion de procesos técnicos | tracién y control de expedientes.

al Archivo de Concentracion.
-Lista de Asistencia.

12.Alta en el Registro Nacional de

. Documento comprobatorio de registro.
Archivo. pRupes 9

13.Digitalizacioén. Nube Privada de almacenamiento.
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IDENTIFICACION DE RIESGOS

PROYECTO

IDENTIFICACION DEL RIESGO

. Actualizacion de Fichas Técnicas de

Valoracién Documental

Los encargados de archivo no propor-
cionen informacion.

. Sensibilizacién de los Encargados de
Archivo de Tramite a sus compane-
ros

Inasistencia derivada de la contingencia
sanitaria o por carga laboral.

. Programas de Capacitacion.

Contingencia sanitaria que derive la po-
ca participacion de las Unidades Admi-
nistrativas.

. Profesionalizacion

Falta de recurso econémico.

. Alianzas estratégicas de colabora-
cion con instituciones especializadas
en materia de archivo.

Procesos administrativos internos de

alguna de las partes.

. Desarrollar criterios especificos para
la administracion, organizacion vy
conservacion de los archivos.

Debido a la carga laboral de la Coordi-
nacién de Archivo.

. Actualizacion de los Instrumentos de

Control y Consulta Archivisticos.

Los encargados de archivo no propor-
cionen informacion.

. Manuales de operacion.

Debido a la carga laboral de la Coordi-
nacién de Archivo.
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9. Sesiones del Grupo Interdiscipli- | Incompatibilidad de tiempos para las se-
nario. siones.

Falta de seguimiento de los criterios esta-

t0-Tiansierchcias Enmanas. blecidos por la Coordinacién de Archivo.

11.Aplicacion de procesos técnicos | Nula respuesta de las areas correspon-
al Archivo de Concentracion. dientes a las gestiones realizadas.

12.Alta en el Registro Nacional de | Procesos Administrativas ajenos a la de-
Archivo. pendencia.

No contar con la infraestructura adecuada

i Digralizaciun para la implementacion de la digitalizacion.
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MITIGACION DEL RIESGO

PROYECTO

IDENTIFICACION DEL
RIESGO

MITIGACION DEL
RIESGO

. Actualizacion de Fi-

chas Técnicas de Va-
loracién Documental

Los encargados de archivo
no proporcionen informacion.

Generar comunicacién con
los encargados de archivo
para solicitar la informacion.

. Sensibilizacion de los

Encargados de Archi-
vo de Tramite a sus
companeros

Inasistencia derivada de la
contingencia sanitaria o por
carga laboral.

-Realizar las sesiones en
linea.
-Generar calendarios que

permitan empatar los tiem-
pos.

Programas de Capaci-
tacion.

Contingencia sanitaria que
derive la poca participacion
de las Unidades Administrati-
vas.

Realizar capacitaciones en
linea.

Profesionalizacion

Falta de recurso econémico.

Buscar capacitaciones ac-
cesibles y gestionar el apo-
yo econdémico.

. Alianzas estratégicas
de colaboracién con
instituciones especiali-
zadas en materia de
archivo.

Procesos administrativos in-
ternos de alguna de las par-
tes.

Comunicacion eficiente en-
tre las partes.

Desarrollar criterios
especificos para la
administraciéon, orga-
nizacibn y conserva-
ciéon de los archivos.

Debido a la carga laboral de
la Coordinacién de Archivo.

Optimizar la realizacién de
las actividades en la Coor-
dinacion de Archivo.

13
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7. Actualizacion de los
Instrumentos de Con-
trol y Consulta Archi-
visticos.

Los encargados de archivo
no proporcionen informacioén.

Generar comunicacién con
los encargados de archivo
para solicitar la informacion.

8. Manuales de opera-
cion.

Debido a la carga laboral de
la Coordinacién de Archivo.

Optimizar la realizacién de las
actividades en la Coordina-
cion de Archivo.

9. Sesiones del
Interdisciplinario.

Grupo

Incompatibilidad de tiempos
para las sesiones.

Generar agendas compati-
bles con las actividades de
los integrantes.

10.Transferencias
Primarias.

Falta de seguimiento de los
criterios establecidos por la
Coordinacion de Archivo.

Sensibilizacién y difusiéon de
los criterios establecidos por
la Coordinacion de Archivo.

11.Aplicacion de procesos
técnicos al Archivo de
Concentracion.

Nula respuesta de las areas
correspondientes a las ges-
tiones realizadas.

Dar seguimiento oportuno a
las gestiones realizadas.

12.Alta en el Registro
Nacional de Archivo

Procesos Administrativas
ajenos a la dependencia.

Acercamiento con el Archivo
General de la Nacion.

13.Digitalizacion

No contar con la infraestruc-
tura adecuada para la imple-
mentacién de la digitaliza-
cion.

Acercamiento con las areas
involucradas para las gestio-
nes necesarias.

14
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RECURSOS

RECURSOS HUMANOS

Actualmente se cuenta con la siguiente designacion:
o Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
e Responsable de Oficialia de Partes.
e Encargado de Archivo de Tramite, por cada una de las Unidades Adminis-
trativas de la Contraloria.

e Responsable de Archivo de Concentracion.

Aunado a lo anterior, la Coordinaciéon de Archivo requerira para su mejor funcio-

namiento un total de 5 integrantes.

Los responsables mencionados anteriormente estaran sujetos a las funciones es-
tablecidas en los numerales 30, 31, 32, 33 y 35 de la Ley de Archivos del Estado

de Jalisco y sus Municipios.

RECURSOS TECNOLOGICOS / MATERIALES
A través de la Direccion competente, se gestionaran los insumos para el 6ptimo
desempefio de las labores, necesarios para la implementaciéon del Plan Anual en

materia de archivo siendo los siguientes:

e Equipo de Cémputo.

e Escaner.

e Muebles.

e Atrticulos de papeleria.
e Cajas para archivo AA.

e Oftros.

15
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2022

ACTIVIDAD

RESULTADOS ESPERADOS

ENE.

FEB.

MZO.

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGO.

SEPT.

OCT.

NOV.

DIC.

Actualizacion de Fichas Técnicas de
Valoracién Documental.

Fichas Técnicas de Valoracion Documental vi-
gentes.

Sensibilizacién de los Encargados de
Archivo de Tramite a sus comparie-
ros.

Personal adscrito a la Unidades Administrativas
conozca los criterios y/o recomendaciones pro-
porcionadas por la Coordinacién de Archivo.

Programas de capacitacion.

Personal capacitado y actualizado.

Profesionalizacién.

Integrantes de la Coordinacién de Archivo capa-
citado.

Alianzas estratégicas de colabora-
cién con instituciones especializadas
en materia de archivo.

Actualizacioén continua.

Desarrollar criterios especificos para
la administracion, organizacion y
conservacion de los archivos.

Implementacién adecuada de los criterios.

Actualizacion de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos.

Organizacién de los expedientes de acuerdo a
los instrumentos.

Manuales de operacion.

Aplicacién del manual.




Contraloria

del Estado
GOBIERNO DE JALISCO

Sw/\,
Jal_isco

Sesiones del Grupo

Validacién de los Instrumentos de Control y Con-

o Interdisciplinario. sulta Archivisticos.
10 | Transferencias Primarias. Transferencias sistematizadas y ordenadas al Ar-
chivo de Concentracién.
Aplicacién de procesos técnicos al Archivo de Concentracién organizado y funcional
11 | Archivo de Concentracion. de acuerdo a las necesidades de la Contraloria
del Estado.
12 Alta en el Registro Nacional de Dar a conocer la existencia y ubicacién de los ar-
Archivo. chivos generados.
13 | Digitalizacion. Preservacién y consulta de manera expedita de

los documentos.
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Elaboro
Lic. Cristian Francisco Zamora Robl;i.

Coordinador de Archivo.
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Reviso
Lic. Martha Veroénica Quirarte Brisefo
Directora General Administrativa.

Autorizd
Lic. Maria Teresa Brito Serfano.
Contralora del Estado.
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