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! Instituto de Pensiones
- del Estado de Jalisco

Normatividad
Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, publicada el 20 de diciembre de 2019 en el DOF,
Constitucion 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 Proteccion 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 Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, publicada el 19
de noviembre de 2019 en el POEJ,

Ley de Proteccion 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,

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, aprobado en enero 2016,
Manual de Politicas del Sistema Institucional de Archivos del IPEJAL, aprobados el 29 de junio de 2020,

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico generado por el Archivo General de la Nacioén,
version electrénica publicado en julio de 2015.

e ELEMENTOS DEL PADA 2021

1. Marco de referencia

El Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco es la Institucién 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,
atencion 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.
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Asi pues con el fin de promover la administracion y organizacion de manera homogénea, preservar y
salvaguardar la memoria institucional de corto, mediano y largo plazo asi como contribuir a la transparencia,
rendicion 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 Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2021 del Organismo Publico Descentralizado Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, en el que se
definen y priorizan las actividades archivisticas, asi mismo se integran los elementos de planeacion y
programacion y se detallan los recursos disponibles para su ejecucion.

1.1 Antecedentes y problematica en materia de archivos.

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, elaboracion y puesta en practica de los procedimientos para cada tipo de archivo.

Como parte de la estrategia de mejora, el Ipejal ha impartido capacitaciones con el propdsito de brindar los
elementos y metodologia que apoyaran en su labor a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) y personal
que apoya en las actividades de archivo en las diferentes areas, con la finalidad de profesionalizar y
homogeneizar la integracién y organizacion documental del organismo.

Derivado de lo anterior y con el objeto de dar continuidad a este programa institucional, se identificaron
actividades que habran de ejecutarse como parte del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (dos mil
veintiuno), mismas que ayudaran en la organizacion de los archivos, siendo las siguientes:

1. Organizacion documental e integracion especifica de cada documento por cada expediente
generado por serie documental.

2. Capacitacién constante y actualizacion de informacion en la herramienta tecnolégica denominada
DARG para registro de expedientes y repositorio para expedientes digitales de los Archivos de Tramite
y Archivo de Concentracion.

3. Transferencia al Archivo de Concentracion de la documentacion que ha cumplido su vigencia en la
Unidad Administrativa o Archivo de Tramite correspondiente.

4. Cotejo para verificacion del expediente fisico transferido y la informacion cargada en el sistema
DARG asi como cumplimiento de los requisitos establecidos dentro del Manual de Politicas del Sistema
Institucional de Archivos.
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Aunado a las tareas de administracion y organizacion como parte de las acciones a realizar, se suman tres
grandes actividades que favoreceran el cumplimento normativo en materia de expedientes digitales y espacios
de archivo idéneos en el Ipejal.

1. Implementar dentro de la herramienta tecnolégica DARG una funcién que permita gestionar la
documentacién y generar su respaldo y manejo de manera digital de los documentos en la etapa de
archivo de tramite y concentracion, ya que actualmente la herramienta que se opera permite gestionar
e identificar la serie documental a la que pertenece mas no favorece a la generacion, conservacion e
integracion homogénea de los documentos de archivo de manera digital.

2. Liberar espacio fisico en el Archivo de Concentraciéon para estar en condiciones de recibir las
transferencias primarias de las dreas de tramite que han concluido sus plazos de vigencia establecidos
dentro de del Catalogo de Disposicion Documental.

3. Actualizacion constante y analisis de plazos de conservacion de cada una de las series documentales
con la finalidad de efectuar en tiempo las valoraciones correspondientes para asi estar en posibilidades
de generar bajas documentales.

2. Justificacion

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021 es una herramienta que favorece la planeacién de las actividades
archivisticas en el Ipejal, esta orientado a mejorar la administracién y gestion de documentos a través de la
creacién, conservacion y organizacién homogénea de los documentos de archivo, capacitacion del personal en
materia archivistica, mejora de la herramienta tecnolégica DARG asi como la liberacion de espacio fisico en el
Archivo de Concentracion mediante la gestion de bajas documentales ante el Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental.

Contar con el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, favorecera el control y desarrollo de las tareas
archivisticas, mismas que incidiran en el control permanente de la informacién que generan las diferentes
areas asi como dar cumplimiento al marco normativo en la materia, logrando:

a. Facilitar la gestién administrativa de la documentacién que se opera dentro del Instituto para su fécil
acceso y ubicacion.

b. Fomentar la obligacién de documentar las acciones derivadas de las funciones de las Unidades
Administrativas a través de la generacién y adecuada integracion de los expedientes fisicos y digitales,
generando asi expedientes unicos.

c. Tener el control de produccién, flujo y conservacién de los documentos para evitar la saturacion de
espacios fisicos en las areas administrativas asi como dentro del Archivo de Concentracion.
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d. Coadyuvar al cumplimiento a la normatividad archivistica vigente.

e. Contar con informacién oportuna, completa y de calidad, es decir, expedientes completos.

f.  Dar cumplimiento al principio de acceso a la informacidn, favoreciendo a la transparencia, combate a
la corrupcion y rendicion de cuentas.

3. Objetivos

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 es el instrumento de gestidn y operacion de corto,
mediano y largo plazo en el que se contemplan las acciones a emprender para asegurar la correcta operacion
del Sistema Institucional de Archivos del Ipejal para el mejoramiento, modernizaciéon y automatizacién de
procesos archivisticos, migracién progresiva, gestion y preservacion de expedientes electronicos a través de la
implementaciéon de instrumentos, manuales de procedimientos, acuerdos generales, criterios y politicas
obteniendo estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacién en los archivos de
Tramite, Concentracién e Historico conforme a lo previsto en la normatividad aplicable a la materia archivistica
y a través de las herramientas informaticas.

3.1 Objetivo General

Establecer los principios y bases para la organizacién, conservacién, administracion y preservacion homogénea
de los archivos, asi como la organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para contar
con informacion util, oportuna y expedita que favorezca la transparencia, rendicion de cuentas y el combate a
la corrupcién. Asi mismo, fomentar el resguardo y la difusion de la memoria histérica del Instituto,
fortaleciendo el uso de tecnologias de la informacién, fomentando una cultura archivistica y el acceso a los
archivos y a la preservacion de la memoria histérica, asi como hacer una contribucidn a la cultura de reciclaje.

3.2 Objetivos Especificos

1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos llevando a cabo capacitaciones, realizando el
cumplimiento de la normatividad, ejecutar adecuadamente los procesos archivisticos y realizando la
atencion necesaria a las actividades y requerimientos.

2. Capacitacion continua en materia de gestion documental y administracion de archivos para contribuir
al fortalecimiento del conocimiento, habilidades, procesos y cultura archivistica de los responsables
de los Archivos de Tramite y Concentracidn asi como del personal que realiza actividades archivisticas
(Oficialia de partes y demas personal involucrado).
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3. Agotar el rezago en la organizacion de los expedientes de Archivo de Tramite de las Unidades
Administrativas del Instituto.

4. Actualizar, ejecutar y supervisar la herramienta tecnoldgica para favorecer la generacion y gestion
documental de expedientes digitales creados por los Archivos de Tramite y resguardados en el Archivo
de Concentracion.

5. Convocar al Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental con una periodicidad minima
trimestral para analizar los procesos y procedimientos institucionales en materia archivistica asi como
demas funciones inherentes.

Supervisar y revisar las transferencias primarias de las Unidades Administrativas de la documentacion
cuyos valores primarios y vigencia documental hayan prescrito de acuerdo a lo establecido dentro del
Catalogo de Disposicion Documental.

7. Asesorar en el destino final de la documentacion de comprobacién inmediata de los Archivos de
Tramite de las Unidades Administrativas y una vez completado realizar el procedimiento de destino
final.

8. Gestionar y ejecutar la baja documental de aquella documentaciéon cuya vigencia y valores
documentales primarios hayan prescrito dentro del Archivo de Concentracion, lo cual contribuird a la
optimizacion y liberacion de espacios, volumen y peso.

9. Actualizar los Instrumentos Archivisticos: Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de
Disposicion Documental, Guia Simple de Archivos e inventarios.

Il EE BN B BN BN B B e
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10. Incluir y fomentar dentro de los procesos archivisticos del Instituto una cultura de reciclaje para
contribuir con la optimizacion de los recursos materiales y proteccién al medio ambiente.

11. 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.

12. Actualizacién de los responsables de cada Archivo de Tramite.

13. Generacién y seguimiento a inventarios documentales de las Unidades Administrativas.

4. Planeacion

El PADA (Programa Anual de Desarrollo Archivistico) 2021 involucra a los Titulares, responsables de los
Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracion, los cuales deben disponer de sus medios para el logro de
los objetivos del mismo.

4.1 Requisitos
Para llevar a cabo un buen desarrollo e implementacion del PADA 2021, es necesario que todo el personal
involucrado en su ejecucidn cubra los siguientes requisitos:
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a. Conocimiento de la normatividad en materia archivistica actualizada y aplicable.
Capacitacion y asesoramiento al personal que opera los archivos de manera permanente y
continua.

c. Mejoramiento de las condiciones fisicas de las areas de archivo de tramite y el Archivo de
Concentracion.

4.2 Alcance

El PADA 2021 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 Concentracién para llevar a cabo la instrumentacién, organizacion y retroalimentacion de la
normatividad interna en materia de archivos a fin de dar continuidad al proceso integral del Sistema
Institucional de Archivos del Ipejal.

Para llevar a cabo lo anterior, se definen estrategias:

1. Actualizar y aplicar las normas internas en materia archivisticas asi como supervisar la adecuada
aplicacién de los instrumentos de control y gestion archivistica,

Actualizar, vigilar y ejecutar las politicas y criterios para el control, valoracién y transferencias primarias
y en su caso transferencias secundarias documentales,

3. Concientizar, involucrar y capacitar al personal que opera los archivos de Tramite y de Concentracion,
en la normatividad de gestion, administracion y control documental,

4. Capacitar, concientizar e involucrar a los Archivos de Tramite en la migracién paulatina y generacion
de expedientes digitales desde su origen para su conservacion y preservacion a futuro,

5. Mejorar el espacio y condiciones fisicas del Archivo de Concentracién y los espacios fisicos de los
Archivos de Tramite.

4.3 Actividades

La planeacion de las actividades y entregables, es la implementacién y la administracion de las acciones a
realizar para cumplir los objetivos planteados, que se establecen en los requisitos, alcance, recursos, tiempos.
Por lo tanto, es necesario realizar las acciones y estrategias que constituyan las actividades planeadas para el
logro de los objetivos.
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CHIVISTICO 202

Capacitacion a los
responsables de
Archivo de
Tramite, Archivo
de Concentracion
y personal
involucrado en
actividades
archivisticas

a. Programa de capacitacién en el
Manual de Politicas del SIA por tipo
de archivo (Tramite o
Concentracion).
*Requerird encuesta de
evaluacion de la capacitacion
realizada.

b. Capacitacion para integracion de
expedientes fisicos y registro en
sistema informatico.

c. Capacitacion para registro de
expediente digital en sistema
informatico.

d. Asesorias archivisticas para los
responsables de Archivo de Tramite
o de Archivo de Concentracion.

Coordinacion de
Archivos

1. Listas de
asistencia de
capacitacion,
encuestas de
evaluaciény
material de apoyo
generado para la
imparticion.

Supervisar la
adecuada
aplicacion de los
instrumentos
archivisticos.

a. Actualizacion general de Plazos de
Conservacion establecidos por cada
Unidad Administrativa a cada serie
documental dentro del Catélogo de
Disposicion Documental.

b. Supervisar el uso adecuado y
cumplimiento de lo establecido en el
Catélogo de Disposicion Documental.
c. Asegurar la adecuada integracion
de los expedientes de Archivo de
Tramite transferidos al Archivo de
Concentracion (deberan de apegarse
a lo establecido en el Manual de
Politicas del SIA).

d. Promover el registro del
expediente digital dentro del sistema
informatico DARG por los Archivos

Coordinacion de
Archivos, Archivo
de
Concentracion,
Archivos de
Tramite, Unidad
de

Correspondencia.

1. Instrumentos
archivisticos
actualizados al fin
del periodo 2021.
2. Registros de
expedientes
generados en el
sistema informatico
DARG.

3. Inventarios del
Archivo de
Concentracion
actualizados al fin
del periodo 2021.

Jalisco
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RROLLO ARCHIVISTICO 2021

de Tramite de cada Unidad
Administrativa.

e. Promover la precision en la
descripcion del “Asunto” de cada
expediente dentro de la herramienta
informatica DARG.

f. Actualizar la Guia Simple de
Archivo.

g. Identificar los expedientes en los
archivos de tramite que deben ser
transferidos al Archivo de
Concentracion.

h. Realizar transferencias primarias.
i. Actualizar los inventarios del
Archivo de Concentracion.

j. Organizar los expedientes que se
encuentran bajo resguardo del
Archivo de Concentracion.

k. Controlar las consultas y préstamo
de expedientes del Archivo de
Concentracion.

Condiciones del

| Archivo de

Concentracion

a. Mantener una limpieza y
fumigacion dentro del area fisica del
Archivo de Concentracion.

b. Controlar y asegurar el espacio
fisico disponible realizando una
logistica de reacomodo por serie
documental.

Coordinacion de
Archivos /
Archivo de
Concentracion

NA

Baja documental
de expedientes y

| eliminacién de
| documentacion de

comprobacion
administrativa

" | inmediata asi

como material de

il desecho

a. Convocar al Grupo
Interdisciplinario de Valoracion
Documental para sesionar un
minimo de 04 veces al afio.

b. Promover las bajas documentales
ante el Grupo Interdisciplinario de
Valoracién Documental.

c. Actualizar las Politicas del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion
Documental.

Coordinacién de
Archivos /
Archivo de
Concentracion /
Grupo
Interdisciplinario
de Valoracion
Documental

1. Actas del Grupo
Interdisciplinario de
Valoracién
Documental.

2. Actualizacion de
Politicas.

3. Dictdmenes de
baja documental.

4. Actas de venta de
material de desecho
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d. Actualizacion de los instrumentos
archivisticos.

e. Realizar la venta del material de
desecho que surja en el Instituto y
sus areas operantes.

y comprobacién de
ingreso al Instituto.

Actualizacion del
Sistema
Institucional de
Archivos

a. Actualizar el nombre de los
integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion
Documental.

b. Actualizacién de los responsables
de Archivo de Tramite que tienen
ese perfil habilitado dentro del
sistema informatico.

c. Actualizacién del sistema
informatico con lo establecido en los
instrumentos archivisticos.

d. Elaboracion de criterios de un
“Diagnostico y prevencion de riesgos
en materia archivistica”.

Coordinacién de
Archivos / Grupo
Interdisciplinario
de Valoracion
Documental

1. Oficios y
comunicaciones
solicitando la
actualizacion.

2. Inclusion de un
apartado dentro del
Manual de Politicas
del SIA denominado
“Prevencion de
riesgos en materia
archivistica”.

4.5 Recursos

La asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos, para lo cual la

implementacion del PADA 2021 se hara con una adecuada cantidad de insumos, recurso humano, equipos y

suministros.

4.5.1 Recursos humanos

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

de Concentracién y personal operante del drea, encargados de los Archivos de Tramite por cada Unidad
Administrativa, encargado de la Unidad de Correspondencia y deméds personal involucrado en actividades en

materia archivistica.

WA
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4.5.2 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.

4.6 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.

4.6.1 Cronograma de actividades

Cronograma de actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
B e P (M (A M

Capacitacion a los responsabl
actividades archivisticas

a. | Programa de capacitacion en el Manual de
Politicas del SIA por tipo de archivo (Trdmite o
Concentracion).

es de Archivo de Tramite / Archivo de Concentracién y personal involucrado en

b. | Capacitacion para integracion de expedientes
fisicos y registro en sistema informatico.

c. | Capacitacion para registro de expediente digital
en sistema informatico.

d. | Asesorias archivisticas para los responsables de i
Archivo de Tramite o de Archivo de
Concentracion. e |l e
2 | Supervisar la adecuada aplicacion de los instrumentos archivisticos.
Actualizacion general de Plazos de Conservacion
establecidos por cada Unidad Administrativa a
cada serie documental dentro del Catédlogo de

Disposicién Documental.
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Supervisar el uso adecuado y cumplimiento de lo

establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

Asegurar la adecuada integracion de los
expedientes de Archivo de Tramite transferidos al
Archivo de Concentracion (deberadn de apegarse a
lo establecido en el Manual de Politicas del SIA).

Promover el registro del expediente digital dentro
del sistema informatico DARG por los Archivos de
Trémite de cada Unidad Administrativa.

Promover la precision en la descripciéon del
“Asunto” de cada expediente dentro de la
herramienta informatica DARG.

Actualizar la Guia Simple de Archivo.

Identificar los expedientes en los archivos de
tramite que deben ser transferidos al Archivo de
Concentracion.

Realizar transferencias primarias.

Actualizar los inventarios del Archivo de
Concentracion.

Organizar los expedientes que se encuentran bajo
resguardo del Archivo de Concentracion.

Controlar las consultas y préstamo de expedientes
del Archivo de Concentracion.

Condiciones del Archivo de Concentracién

Mantener una limpieza y fumigacion dentro del
area fisica del Archivo de Concentracion.

Controlar y asegurar el espacio fisico disponible
realizando una logistica de reacomodo por serie

documental.

Baja documental de expedlentes Yy ehminacnén de documentac:én de comprobacuén administrativa inmediata asi
| como material de desecho

Convocar al Grupo Interdisciplinario de Valoracnén
Documental para sesionar un minimo de 04 veces
al afio.

Promover las bajas documentales ante el Grupo
Interdisciplinario de Valoracién Documental.

Actualizar las Politicas del Grupo Interdisciplinario
de Valoracion Documental.

Actualizacién de los instrumentos archivisticos.
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e. | Realizarla venta del material de desecho que surja
en el Instituto y sus dreas operantes.

5 | Actualizacién del Sistema Institucional de Archivos
Actualizar el nombre de los integrantes del Grupo

Interdisciplinario de Valoracion Documental.

b. | Actualizacién de los responsables de Archivo de
Tramite que tienen ese perfil habilitado dentro del
sistema informatico.

c. | Actualizaciéon del sistema informatico con lo
establecido en los instrumentos archivisticos.

d. | Elaboraciéon de criterios de un “Diagndstico y
prevencion de riesgos en materia archivistica”.

4.7 Costos

Los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el presupuesto de egresos del Instituto
aprobado para el ejercicio 2021.

Il ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar 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 0 memoréandos y reuniones/sesiones/juntas de
trabajo.

1.1 Reportes de avances

a. Con una periodicidad trimestral, el Archivo de Concentracion a través de la Coordinacién de Archivos
solicitara la ratificacion de plazos de conservacion de los expedientes inventariados para resguardo a
los Archivos de Tramite, a fin de dar cumplimiento con los plazos establecidos en el Catélogo de
Disposicién Documental y mantener actualizados los inventarios por serie documental con la finalidad
de garantizar una adecuada gestién y destino documental; asi mismo se informaran los avances que
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se vayan obteniendo en cuanto a la determinacion de los documentos que integran cada expediente
por serie documental y el progreso de implementacion de la digitalizacion de los expedientes
generados por los Archivos de Tramite por cada una de las Unidades Administrativas.

Todo lo anterior sera presentado ante el Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon Documental.

b. Elfinalizar el ejercicio 2021, se elaborara un informe general con los resultados del PADA 2021, mismo
que serd publicado en el portal web del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y debera de llevarse
a cabo por el encargado en curso de la Coordinacion de Archivos.

1.2 Control de cambios

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

2. Gestion 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 y asi afectar e impedir el desarrollo del
programa. Es por ello que se presentan opciones de acciones que mitigaran las amenazas que se pudiesen
presentar durante el avance de las actividades.

n Actividad Identificacion del Riesgo Mitigacion del Riesgo

Capacitacién a los responsables de Archivo de Tramite / Archivo de Concentracién y personal

Il Bl N N BN B B B B B .
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) 5 n L, interviene en los Archivos de
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Asesorias archivisticas para los
responsables de Archivo de Tramite o
de Archivo de Concentracion.

cumplimiento a sus
funciones.

(en caso del Archivo de
Concentracion).

Supervisar la adecuada aplicacion de los

instrumentos archivisticos.

Actualizacion general de Plazos de
Conservacion establecidos por cada
Unidad Administrativa a cada serie
documental dentro del Catalogo de
Disposicion Documental.

Supervisar el uso adecuado y
cumplimiento de lo establecido en el
Catalogo de Disposicion Documental.

- Carga excesiva de trabajo
de los responsables de las
Unidades Administrativas
para analizar los plazos de
conservacion y ratificarlos o
modificarlos.

- Mal uso de la informacién
no atendiendo a la
clasificacion establecida de
acuerdo a la Ley de
Transparencia del Estado de
Jalisco y demds normatividad
aplicable.

- Sefialar la importancia de
una correcta identificacion
de plazos de conservacion de
acuerdo al uso y manejo de
la documentacion de cada
Unidad Administrativa.

- Supervisar el préstamo de
la documentacion
Gnicamente a los
responsables de Archivo de
Tramite y personal
autorizado.

Asegurar la adecuada integracion de
los expedientes de Archivo de Tramite
transferidos al Archivo de
Concentracién (deberan de apegarse a
lo establecido en el Manual de
Politicas del SIA).

Promover el registro del expediente
digital dentro del sistema informatico
DARG por los Archivos de Tramite de
cada Unidad Administrativa.

Promover la precisién en la
descripcion del “Asunto” de cada
expediente dentro de la herramienta
informatica DARG.

- Apatia por parte del
personal encargado de los
Archivos de Tramite en
cuanto a la integracion de los
expedientes.

- Falta de equipos de escéaner
para realizar la digitalizacion
de los expedientes
generados en los Archivos de
Tramite.

- Omision de datos en el
registro de la cardtula al
momento de la carga de
informacion en el sistema
DARG.

- Buscar alternativas de
apoyo con personal de
Servicio Social bajo
supervision de los
responsables de Archivo de
Tramite para la integracion
de los expedientes.

- Reubicacién de equipos de
escaner con los responsables
de los Archivos de Tramite.

- Explicar detalladamente en
la capacitacién acerca del
registro de caratula los
campos a llenar.

Actualizar la Guia Simple de Archivo.

- Omision por exceso de
actividades de la
actualizacion de la
descripcion de cada serie
documental por cada Unidad
Administrativa.

- Recordar casi al término del
ejercicio fiscal la necesidad
de actualizar las
herramientas archivisticas.
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Identificar los expedientes en los
archivos de tramite que deben ser
transferidos al Archivo de
Concentracion.

Realizar transferencias primarias.

- Carga excesiva de trabajo
de los responsables de las
Unidades Administrativas
para realizar las
transferencias primarias.

- Saturacion en el espacio
fisico de cada Archivo de
Tramite.

- Agendar el Archivo de
Concentracidn los dias en los
que se realizaran las
transferencias primarias para
una adecuada atencion.

- Accesibilidad para
modificar el calendario de
trasferencias por serie
documental.

Actualizar los inventarios del Archivo
de Concentracion.

Organizar los expedientes que se
encuentran bajo resguardo del
Archivo de Concentracion.

Controlar las consultas y préstamo de
expedientes del Archivo de
Concentracion.

- Carga excesiva de trabajo
en la logistica de acomodo
dentro del Archivo de
Concentracion.

- Omisién de cambio de
estatus en el momento de
préstamo de un expediente
para consulta.

- Distribuir la carga laboral
para poder realizar la
actualizacion de inventarios
conforme a las
transferencias realizadas.

- Hacer hincapié y
concientizar la importancia
del cambio de estatus en el
sistema informatico DARG.

Condiciones del Archivo de Concentracién

Mantener una limpieza y fumigacién
dentro del area fisica del Archivo de
Concentracion.

Controlar y asegurar el espacio fisico
disponible realizando una logistica de
reacomodo por serie documental.

- Generacion excesiva de
cajas de cartén vacias.

- Mal acomodo de los
expedientes.

- Cajas rotas que contienen
expedientes.

- Expedientes fuera de su
lugar sin acomodo.

- Realizar limpieza dentro del
Archivo de Concentracion
minimo 1 vez de manera
quincenal.

- Concientizar de la
importancia de devolver un
expediente prestado a su
lugar de origen para
resguardo.

- Realizar rondines para
verificar cajas deterioradas y
realizar el cambio de la
documentacion.

Baja documental de expedientes y eliminacion de documentacién de co
inmediata asi como material de desecho

mprobacién administrativa

Convocar al Grupo Interdisciplinario
de Valoracion Documental para
sesionar un minimo de 04 veces al

- No contar con el quérum
necesario para sesionar.

- Concientizar a los
integrantes del GIVD la
importancia de su asistencia
a las sesiones.
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Promover las bajas documentales ante

el Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental.

- Falta de pre valoracién y
ratificacion de plazos por
parte de los Archivos de
Tramite de los expedientes
que cumplen los requisitos
para baja documental.

- Concientizar la importancia
de realizar bajas
documentales para generar
espacio dentro del area de
resguardo del Archivo de
Concentracion.

Actualizar las Politicas del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion
Documental.

- No contar con la asistencia
de todos los responsables de
los Archivos de Tramite en

Actualizacion de los instrumentos
archivisticos.

las sesiones del GIVD.

- Omisién en la actualizacion
de datos por parte de los
responsables de los Archivos
de Tramite

- Concientizar a los
responsables de los Archivos
de Tramite la importancia de
actualizar los instrumentos
archivisticos, Manuales y
Politicas del SIA.

Realizar la venta del material de
desecho que surja en el Instituto y sus
areas operantes.

- Pago tardio de la venta de
material de desecho.

- No contar con evidencia de
la destruccion de la
documentacion.

- Se solicitaran nuevas
recolecciones asegurando un
pago anterior por venta de
material.

- Se recabaran videos y
fotografias por cada
destruccién derivada de baja
documental.

5 | Actualizacién del Sistema Institucional de Archivos

I Il I N I BN A B B B B .

Actualizar el nombre de los
integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Valoracion
Documental.

- Rotacioén de personal.

- No informar al GIVD del
cambio del representante o
de un comisionado.

- Solicitar al inicio del
ejercicio la actualizacion de
los integrantes del GIVD asi
como las personas
comisionadas.

Actualizacion de los responsables de
Archivo de Tramite que tienen ese
perfil habilitado dentro del sistema
informatico.

- Omisién por parte de las
Unidades Administrativas en
contestar la solicitud.

- Desconocimiento de la
rotacion o baja del personal.

- La Coordinacion de
Archivos en conjunto con la
Direccién de Recursos
Humanos identificara las
areas de adscripcion de cada
usuario y concientizara de la
importancia de actualizar el
catdlogo de usuarios a los
Archivos de Tramite.
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Actualizacion del sistema informatico
c. | con lo establecido en los instrumentos

- Fallas en el sistema

L informatico.
archivisticos.

- Realizar una prueba demo
desde la Coordinacion de
Archivos antes de poner en
marcha alguna actualizacién
del sistema informatico.

- Solicitar apertura los
cambios por Unidad
Administrativa dependiendo
del avance.

- No contemplar los riesgos
en materia archivistica que
se pueden presentar en los
Archivos de Tramite, Oficialia
de Partes y Archivo de

Elaboracion de criterios de un
d. | “Diagnostico y prevencion de riesgos

en materia archivistica”. o
Concentracion en cuanto al

manejo de la documentacion

y expedientes.

- Identificacion de riesgos
por parte del GIVD en cada
Unidad Administrativa para
dar origen al apartado
“Prevencion de riesgos en
materia archivistica” dentro
del Manual de Politicas del
SIA.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 fraccion Ill de la Ley General de Archivos y el articulo 30
fraccién Il de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, cuenta con el visto
bueno del titular de la Direccién General de Administracidn y la aprobacion del Director General del Instituto
de Pensiones del Estado de Jalisco.

Elaboro

Alejar)cfro
Director General de Administracion

Norma Afigélica Pérez Hernandez ﬁez Becerra

Coordinadora de Archivos
Aprobo

P

Ivan Eduardo Argiielles Sanchez
Director General del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
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