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ANTECEDENTES

*NOTA IMPORTANTE"

EL PRESENTE PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO (PADA), SE ACTUALIZA DE LA VERSION

ANTERIOR DEL ANO 2020, MISMO QUE NO PUDO

<,

LLEVARSE A CABO POR LA CONTINGENCIA SANITARIA

PROVOCADA POR EL VIRUS DENOMINADO “COVID-19” Y
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PRESENTACION

Con la finalidad de la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), El Consejo Estatal
para el Fomento Deportivo (CODE Jalisco) emite el presente documento, el cual se elabora en el
marco de las funciones para el responsable del area coordinadora de archivos establecidas en los
articulos 23 y 28 fraccion III de la Ley General de Archivos (LGA), los articulos 22 y 30 fraccién III de
la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios (LAEIM)

LGA.
Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa
anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 28. F| drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

IIT1. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual.

LAEJM.

Articulo 22. Los sujetos obligados deberan elaborar un plan estratégico en materia de archivos que contemple la
planeacion, la programacion y la evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion
de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de
la informacion y la publicacion de la informacidn en formatos abiertos,

Articulo 30. Las Areas Coordinadoras de Archivos tendran las siguientes funciones:
IIT. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;

El Plan contemplara acciones institucionales para la modernizacion y mejoramiento continuo de los
servicios archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la
implementacion de estrategias encaminadas a optimizar el proceso de organizacion y conservacion
documental en los archivos de: tramite, de concentracion y, en su caso, histdrico.

El presente PADA se basa en los criterios emitidos por el Archivo General de la Nacion en el afio 2015,
donde establece que, Las areas coordinadoras de archivo deben considerar estos criterios como
elementos minimos para la elaboracién del documento que explique la manera en que se planificara,
supervisara y controlara el PADA

El presente documento nombrado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), establece un
programa en materia archivistica como se establece en la Ley General de Archivos (LGA), en sus
articulos 23, 24, 25y 26. Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios articulos 22, 23 y 24.

Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de
los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de /a informacion.

Articulo 25. Fl programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos economicos, tecnoldgicos
y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, sequridad de la informacion y procedimientos para la

generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos
de archivos electronicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallandojel ¢ imp//m/ento del programa anual

publicario en su portal electronico, a mds tardar el dltimo dia del mes de enero dellsig é‘nte ano de la ejecucion de dicho
programa. [ £
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El PADA contempla en su plan estratégico diversos programas y proyectos encaminados a la
optimizacion, planeacion, programacion y la evaluacion de la gestion de documentos, por lo que debe
cubrir tres niveles que establecen los criterios para la creacion de planes de trabajo, emitido por el
Archivo General de la Nacion.

e Nivel estructural. Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe contar
con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros necesarios
para un adecuado funcionamiento.

e Sistema Institucional de Archivos: area coordinadora de archivos, unidad de correspondencia,
archivos: de tramite, de concentracion y, en su caso, historico.

e Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministros, sistemas de mitigacion de riesgos.

e Recursos humanos: personal perfilado para los archivos. Capacitaciéon y profesionalizacion en
la materia.

e Nivel documental. Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de los
archivos.

e Cuadro general de clasificacidn archivistica.

e Catdlogo de disposicion documental.

e Guia simple de archivos.

e Inventarios.

o Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro general de clasificacion archivistica.

e Valoracion documental y destino final de la documentacion.

e Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidas
en el Catalogo de disposicion documental.

e Préstamo de expedientes.

e Difusion de los acervos historicos, en caso de contar con ellos.

¢ Nivel normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y
aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccion, uso y control de los documentos,
de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de cada
institucion, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacion, clasificacion
de la informacion y la proteccion de datos personales.
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ELEMENTOS DEL PADA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en el marco de las funciones para el
responsable del Area Coordinadora de Archivos, sefialadas en la Ley General de Archivos (LGA),
articulos 27 y 28 fracciones II y III los cuales como referencia se citan de manera textual.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y
publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho
programa.

Articulo 27. F] drea coordinadora de archivos promovera que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o dreas competentes de
cada sujeto obligado.

El titular del rea coordinadora de archivos debera tener al menos nivel de director general o su equivalente dentro de /a
estructura organica del sujeto obligado. La persona designada debera dedicarse especificamente a las funciones establecidas
en esta Ley y la de la entidad federativa en esta materia.

Articulo 28. F| drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:

II. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos, cuando
la especialidad del sujeto obligado asr lo requiera;

IIT, Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), establece actividades, que seran de
observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos (ACA), el Archivo de
Concentracién (AC) y los Archivos de Tramite (AT).

Dentro del PADA, se contempla una actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos (ICCA) en coordinacion y comunicacion permanente con: el Comité de Transparencia; el
Grupo Interdisciplinario, asi como con el Consejo Estatal (CE), a fin de corresponder a las funciones
y obligaciones del CODE Jalisco.

Conformar, restablecer y organizar los inventarios de expedientes por UA y para el Inventario
General, Inventario de Transferencia y el Inventario de Baja Documental apoyados por el
Departamento de Tecnologias de la Informacion y el Centro de documentacion y estadistica.

Diagnadstico de El Consejo estatal Para el fomento Deportivo en materia de archivos

De conformidad con el reglamento interno de El Consejo Estatal para el Fomento Deportivo (CODE
Jalisco), es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Estado de Jalisco,
con personalidad juridica y patrimonio propio, encargado de realizar las funciones deportivas y de
fomento a la cultura y actividad fisica que le encomienda la Ley de Culfi,:ra Fisica y Deporte del
estado de Jalisco. f A
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Las oficinas generales se encuentran en, Avenida Prolongacion Fray Antonio Alcalde #1360 en la Col.
Miraflores en Guadalajara Jalisco, en la actualidad el Consejo Estatal para el Fomento Deportivo esta
conformado por:

A. 60 unidades administrativas en su estructura organica
B. Directores de area, Coordinadores, Jefes de Departamento.

C. Titulares del ()rgano Interno de Control, y sus areas de Auditoria, Control Interno vy
responsabilidades, Unidad de transparencia.

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

Actualmente en el drea normativa no se tiene un responsable del Area Coordinadora de Archivo
(ACA), el cual debera ser nombrado por el titular del Sujeto Obligado.

En cuanto a los drganos operativos, se tiene al Responsable de la Oficialia de Partes y 16
Responsables de Archivo de Tramite (RAT), designados por las diferentes Unidades Administrativas
generadoras de documentacion, el Responsable del Archivo de Concentracion (RAC), mismo que
debera ser ratificado por el titular del sujeto obligado, no existe un Archivo Histérico, por lo que no se
cuenta con un responsable.

Se cuenta con un espacio especifico para alojar el archivo de concentracion donde se resguarda la
documentacion generada por las Unidades Administrativas, ubicado dentro de las instalaciones del
Polideportivo Alcalde en, Avenida Prolongacion Fray Antonio Alcalde #1360 en la Col. Miraflores en
Guadalajara Jalisco.

Se tiene mobiliario basico pero no adecuado de estanteria y oficina para el desempefio de las
funciones de Archivo y el suministro de bienes de consumo y papeleria, no se cuenta con un sistema
de reduccién de riesgos.

En cuanto a recursos humanos, se cuenta con Unicamente dos personas en el Archivo de
Concentracion que no es suficiente para realizar las funciones en materia de archivos, y cuyo perfil se
busca profesionalizar y adaptar conforme a las necesidades cada vez mas demandantes vy
especializadas, y asi atender con la normatividad buscando una capacitacién permanente para la
organizacion, conservacion, administracion y preservacion de documentos en poder del CODE Jalisco.

En Recursos Financieros no se cuenta con una partida exclusiva para el Sistema Institucional de
Archivos.

Para cumplir con el PADA, se cuenta con el apoyo del Comité de Transparencia, asi como por el Grupo
Interdisciplinario de Valoracidon en materia de archivos.
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Nivel documental: Encaminado a planear la elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacion, descripcion, valoracidon, administracion,
conservacion, acceso Yy localizacion de los archivos.

Cada Unidad Administrativa que genera o resguarda documentos de archivo se encuentran
documentados en una Guia simple y un Catédlogo de Disposicion Documental que se actualizan cada
mes, cada afo se realiza una depuracion documental.

Se cuenta con un Registro de Transferencias Primarias (RTP), de los expedientes que cumplieron su
plazo de conservacion en el Archivo de Tramite.

Se tiene un registro de personal responsable de los archivos de tramite autorizado para el préstamo y
consulta de los expedientes resguardados en el Archivo de Concentracidn, designado por el titular de
cada Unidad Administrativa y llevando un control de dicha actividad.

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

Se trabaja con la normativa emitida por las diferentes instancias reguladoras, como el INAI, ITEI,
SNT, al igual que la normativa emanada de la propia institucion, la Ley General de Archivos, asi como
La Ley de Archivo del Estado de Jalisco y sus Municipios, y en espera de los lineamientos que emita el
Consejo Estatal.

Problematica Prioritaria.

Dentro del CODE Jalisco es necesaria la depuracion de los Archivos de trdmite, que se localizan en
todas las Unidades Administrativas y el Archivo de Concentracién, debido a que inciden de manera
directa en el rezago en que se encuentra en la actualidad.

e La creciente emisidn de la normatividad en materia de Archivos.

e Construir una estructura fisica y permanente adecuada para el Archivo de Concentracion.

o Establecer la estructura organica del SIA, nombrando a la brevedad al Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.

e Autorizacion de los Instrumentos de Consulta actualizados.

//\‘
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Con la elaboracién del PADA 2021, se determinan las acciones para atender la problematica a la que
se hace mencidn, asi como los trabajos de mejora, para la aplicacion y homologacion de los procesos
técnicos, a partir de la produccién de un documento en el Archivo de Tramite, su conservacion vigente
en el Archivo de Concentracién, hasta su disposicion final, contribuyendo con esto al derecho de
acceso a la informacion y la rendicion de cuentas; puesto que los archivos constituyen la evidencia
fundamental de la actividad de los servidores publicos de acuerdo a sus funciones y atribuciones.

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, tienen por
objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de los sujetos obligados, a través de la
organizacion de los archivos, asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental.

En este sentido y atendiendo a lo estipulado en el Capitulo V de la Ley General y en el Capitulo II de
la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios “De la Planeacion en Materia Archivistica” es
que se elabora un programa anual a fin de ser publicado en el portal electrénico de este Consejo
Estatal.

Es asi como el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021 sera el instrumento para dar solucién a la
problematica de depuracion de los archivos de tramite y concentracidon que se tiene de las Unidades
Administrativas, para superar el rezago que se continla teniendo actualmente.

Contar con el presente PADA, permitira tener un plan estratégico para la planeacion, programacion y
evaluacion hacia el desarrollo de los archivos incluyendo un enfoque de administracién de riesgos, asi
como de apertura proactiva de la informacion como:

v" La obligacion de documentar toda decision y actividad en el ejercicio de las funciones de los
servidores publicos.

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

v Contribuir en auditorias, rendicion de cuentas y transparencia de la informacién y la proteccidn
de los datos personales.

v" Contar con informacion que facilite su localizacién.

v" Reducir los tiempos de respuesta a las solicitudes de informacidn.

)
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Ohietivo General

Depurar y organizar los Archivos de Tramite y Concentracidn, en apego a la normatividad vigente y
estableciendo las bases para la sistematizacion del proceso documental con acciones concretas y
eficaces, encaminadas a regular la adecuada organizacion, clasificacion y conservacion de los
expedientes y archivos El Consejo Estatal para el Fomento Deportivo (CODE Jalisco).

Obietivos Fspecificas
»  Capacitar al personal de los archivos de concentracion y tramite.
»  Establecer la Sistematizacidn para el control y la gestion archivistica.
= Organizar y depurar los archivos de tramite.
= Organizar y depurar el archivo de concentracion.
= Gestionar bajas documentales.
= Sensibilizar a los servidores publicos sobre gestion documental, enfatizando que los
documentos de archivo es garantia de transparencia y rendicion de cuentas.

= elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental

Actualizar los Instrumentos de Consulta:
a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica
b) Catdlogo de Disposicion Documental.
¢) Inventarios Documentales.
e Inventario General,
¢ Inventario De Transferencia
e |nventario De Baja Documental
» Implementar un Sistema Informatico para el control y gestion documental

» Implementacion del Archivo Historico Institucional

o
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Metag

Detectar expedientes que cumplieron su vigencia documental en archivos de tramite y el archivo
de concentracién, con la colaboracién del Area Coordinadora de Archivo llevar a cabo las
transferencias primarias asi como las bajas documentales de los expedientes que concluyeron su
periodo de guarda y custodia, la elaboracion de un Calendario de transferencias primarias al
Archivo de Concentracion.

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

Promover entre el personal de esta dependencia, una cultura de la efectividad de archivos
electronicos, con la finalidad de reforzar la cultura del ahorro de papel.

Con el propodsito de cumplir con los objetivos del PADA. Se requiere documentar las acciones para
conseguir de los objetivos planteados estableciendo los requisitos, por lo que se contara con la
participacién de los responsables de Archivo de Tramite y del Archivo de Concentracion, el Organo
Interno de Control, asi como de los representantes del Grupo interdisciplinario en materia de archivos
de El Consejo Estatal para el Fomento Deportivo. Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes
acciones que constituiran las actividades programadas para llevar a cabo los objetivos planteados.

4 1 Requisitos

Como ya se menciond en el Marco de Referencia el diagndstico de la institucion, es necesario realizar

las siguientes estrategias que constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los
objetivos planteados:

1. Elaborar el PADA y ponerlo a consideracion del Titular del CODE Jalisco o a quien este designe, y
publicarlo en el portal de Obligaciones de Transparencia.

2. Actualizar a los Responsables de los Archivos de Tramite y Concentracion.
3. Nombrar al titular del Area Coordinadora de Archivos.

4. Elaborar e impartir un programa de capacitacidn en Materia Archivistica, para el personal
involucrado en la Gestién Documental.

5. Sensibilizar a los servidores puUblicos sobre gestidn documental, enfatizando que los documentos
de archivo es garantia de transparencia y rendicién de cuentas.

6. Elaborar las fichas técnicas de valoracion de las series documentales.

¢ Y/ |
! rtamento de Archiva.20

TREy L L G Vit gt g e ER G ( C



10.

11,

12,

15.

14,
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Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), Catdlogo de Disposicion Documental (CDD), Inventarios Documentales y
Guia simple de Archivos de acuerdo a los criterios que establezca el Consejo Estatal.

Organizar y depurar los archivos de tramite y Concentracion.

Implementar un Sistema Informatico para el control y gestién documental.

Implementar politicas y criterios para la gestion de documentos de archivo, tanto fisicos como
electronicos.

Optimizar los procesos de transferencia, organizacion, préstamo y consulta del Archivo de
Concentracion.

Gestionar la disposicion final de los expedientes y documentos que integran los archivos de tramite
y concentracion para tramitar las transferencias, primaria y secundaria.

Brindar asesoria y apoyo al personal del CODE Jalisco en materia de gestion documental y en
particular a los Responsables de Archivos de Tramite.

Implementacién del Archivo Histdrico Institucional.

4,7 Alcance

Los titulares de la UA y los RAT, deberdn disponer de los medios necesarios para el logro de los
objetivos planteados en este PADA, puesto que son de caracter obligatorio para todas las areas que
producen o resguardan la documentacién de archivo del CODE Jalisco.

4.3 Fnirepoables

Los productos de trabajo que se obtendran a partir de las actividades establecidas por el PADA, y de
la obligacion publicar en los diferentes portales de transparencia.

a)
b)

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Inventarios Documentales
e General,
e De Transferencia
e De Baja Documental
Fichas técnicas de valoracion de series documentales
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Guia simple de archivos
Catalogo de Disposicion Documental
Oficios de respuesta de las diferentes areas

Programa de Capacitacion, oficios convocatoria, listas de Asistencia, Cons anctas
indice de expedientes clasificados.

e a
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4 4 Actividades

Actividades planificadas

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Requerimientos y/o

" Responsables de la

' . i insumos _____actividad
Elaborar el PADA 'y ponerlo a )

1 | consideracion del Titular del CODE | Autorizacion del PADA 2021 por el Area
Jalisco o a quien este designe, vy | titular de la institucion, publicacion Coordinadora
publicarlo en el portal de Obligaciones de | en el portal de Trasparencia. de Archivos
Transparencia.

Definir y proponer estructura del )

2 | Establecer el Sistema Institucional de Sistema Institugional derAnchios A'rea
Archivos y concretar la estructura del BU5  JKecursos humanos  jpara Coordma'dora
: L . cumplir con la Ley General de de Archivos
Area Coordinacion de Archivos ; .

Archivos y la Ley de Archivos del
estado de Jalisco y sus Municipios
Area Coordinadora

3 | Actualizar a los Responsables de los | Oficios de nombramiento o de Archivos

Archivos de Tramite y Concentracion. ratificacion. Titulares de las Unidades
Administrativas,

4 gg?gﬁi:/i 3%'2;5? dpér%i)f;o;g I:ca:g:a Oficio de designacion. Titular del sujeto obligado.
Elaborar e impartir un programa de | Oficios de informacién, lugar Area Coordinadora de

5 capacitacion en Materia Archivistica, para | adecuado, proyector, papeleria Archivos.
el personal involucrado en la Gestidn | basica, agua, coffee break. Responsable de Archivo de
Documental. Concentracion.
Sensibilizar a los servidores publicos Dise_ﬁa_r. una estrategig .(,je Area _Coordinadpra de
sobre gestion documental, enfatizando sensibilizacion para la difusion Arch|vo§,’ Arcr_nvo de

6 | que los documentos d,e archivo s de conceptos y tareas gue se Con'centraaon, .Tl_tular_es de
garantia de transparencia y rendicién de Ile)/ap a cabo en los arch:yps de Unldadgs Admlnls,tra_tnvas,
cuehitas tramllte, de concentracion e Archivos de Tramite.

’ historico.
Las unidades administrativas Coordinacion de Archivos,

7 elaboraran las Fichas Técnicas de Grupo Interdisciplinario,
Elaborar las fichas técnicas de valoracion | valoracion documental. Archivo de Concentracion,
de las series documentales. Levantamiento de Informacion. Titulares de las areas

Reglamento interno de trabajo. administrativas y responsables
de los Archivos de Tramite.

8 Actualizar los Instrumentos de Consulta: . 5 flisa F:oordmadpra de
Cuadro  General de  Clasificacion Lev_anta_zr,nlento de Ir_mfo_rmacnc_)n. Arch|vos_,’ ArCh'VO. de
Archivistica. Validacion Grupo Interdisciplinario. Concentracu?n, Archivos de

Tramite.
Area Coordinadora de

9 Catdlogo de Disposicion Documental y | Levantamiento de Informacion. Archivos, Archivo de
Guia de Archivos. Validacion Grupo Interdisciplinario. Concentracion, Archivos de

Tramite.
Area Coordinadora de

10 | Tnventarios Documentales: General, De gonseguir Informacion de las Archivos,l Archivo_ de
Transferencia y de Baja Documental areas _generadoras de Concentracpn,. Archivos de

documentacion. . Tramite. /

11 | Organizar y depurar los archivos de | Analizar plazos de vigencia vy Archivo de Concentracion, A
tramite y Concentracion. conservacion de sus archivos. Archivos de Tramite. /| }

12 | Implementar un Sistema Informatico Area Coordinadora de / |

Departamento de




para el control y gestion documental.
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Insumos tecnoldgicos necesarios y
levantamiento de informacion.

Archivos, Departamento de
Tecnologias de la informacién.

13 Implementar politicas v criterios para la Recopilar informacion formalizando Area Coordinadora
espt'én de docl:)umentosy de archivop Bt los criterios y politicas. de Archivos
?, =t etini ! Departamento de Evaluacion y
isicos como electronicos. Seguimiento
Deposito adecuado para conservar
los expedientes semiactivos de los
14 | Optimizar los procesos de transferencia, archives de ‘tramille;, equips e Area Coordinadora de
N . computo, disco duro de resguardo Archivos, Archivo de
organizacion, prestamo y consulta del de arekives deitElas. Baral Bai ' »
Archivo de Concentracion. rchivos digitales, pape ! Concentracion.
multifuncional, tdéner, cajas de
polipropileno,  Folders, lapices,
guantes de latex.

15 | Gestionar la disposicion final de los | Comprobar  los plazos de Coordinacion de Archivos,
expedientes y documentos que integran | conservacion y Disposicion final Grupo Interdisciplinario,
los archivos de trédmite y concentracion | de los expedientes, de acuerdo al Archivo de Concentracion,
para tramitar las transferencias, primaria | Catalogo de Disposicion Archivos de Tramite.

y secundaria Documental.
Brindar asesoria y apoyo al personal del | Realizar consulta de manera verbal Area Coordinadora

16 CODE Jalisco en materia de gestion | o escrita, atender dudas concretas de Archivos,
documental y en particular a los |y otorgar asesorias personalizadas. Archivo de Concentracién
Responsables de Archivos de Tramite.

Espacio adecuado para preservar Area Coordinadora
. . o la memoria histérica de Ia de Archivos,
Implementacion del Archivo Histérico | . ... -, ; .
o institucion, estantes, papeleria, Responsable del Archivo de

17 | Institucional . . . P

multifuncional, equipo de Historico.

computo, etc.

4.5 Recursns

Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el logro
de los objetivos, por tanto se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos,
recurso humano, equipos y suministros. Para lograr los objetivos del PADA 2021, se contaran con los
recursos minimos necesarios en los siguientes términos:

451 Rerurens Tnﬂwnm E"{}

Se solicitara el apoyo al departamento de tecnologias de la informacién y el centro de
documentacion y estadistica para la implementacion de un sistema para el control de la gestion
documental, de los expedientes electrénicos que resguardan los Archivos de Tramite y el archivo
de Concentracion.

4.5.2 Recursos Materiales

El principal requerimiento son cajas para archivo, carpetas, folders, y hojas, que permit ran}xla
organizacion de la documentacion para su correcto resguardo y manejo. Otro tipo de mat nalés
como anaqueles metalicos, lamparas led, discos duros, etc.

&
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4.5.3 Recursos humanos

Dos servidores publicos se encargan del Archivo de Concentracion, brindan la asesoria a los
responsables de archivo de tramite y coordinan las acciones, para la elaboracion y revision de las
actividades Sistema Institucional de Archivos, quienes, a su vez realizan las funciones propias de su
area de adscripcion, con lo cual es dificil determinar el tiempo que destinan a dichas actividades.

Elaborar y presentar al CT los criterios especificos en
materia de organizacidn y conservacion de archivos;
elaborar y presentar al CT los procedimientos archivisticos

. Responsable para facilitar el acceso a la informacion; elaborar, en
dol Aross coordinacién con los responsables de los archivos de
tramite, de concentracién e histérico, el GCA, el CDD, asf

Coordinadora como el inventario general de la Entidad; coordinar las

acciones de los archivos de tramite; desarrollar un
programa de capitacion en la materia  archivistica;
Archivos coordinar los procedimientos de valoracién y destino final
de la documentacion; coordinar con el drea de tecnologias
de la informacion las actividades destinadas a la
automatizacion de los archivos y a la gestion y digitalizacion
de documentos electrénicos.

de

Coordinador de Archivos = ceeeeeneee

. Recibir y ¢ \ ntaaon semzaﬁtxva hasta cumplir
Responsable - Su vigendi: ‘nfc}rme al C{}{} smcatar al area coardmadsra de

de Archivo

de

Concentracién . . . :
v zar las transferencias secundarias al archivo

Jefe de Archivo Lic. Rafael De Dios Garcia

» #IRAD

Prol Frg 5 riiey Al » #1360, Col. Miraflores | y
o Departamento de Archivo ZOZ‘C_/
fw 3 Haco @goodejalisco




Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

orrespondencia de entrada, realizar la

acion de los documentos, registrar la

‘ . . doaun i6n a través de un sistema o base de datos,
Responsablede la despachar la correspondencia de entrada, dar

Oficialia de Partes . ev 0a ios documentos para Ia mtegracron de los

Auxiliar Administrativo C. Alejandra Noemi Lopez Garcia

. conservar la

. , que se anﬁzzentra actzva y aquella que ha

Responsab ~ sido clasificada como reservada o confidencial; coadyuvar

' de . . con a coordinadora de archivos en la elaboracion del

Archivosde = (G | (DD y’ el ifweﬁtario general' iaborar los
 Tramite ‘ '

4.6 Tiempo de implementacion

El tiempo de implementacion del Sistema Institucional de Archivos, es anual tomando en cuenta |
acciones establecidas en el presente PADA y de acuerdo al cronograma de actividades de todas la
areas involucradas.

1360, Col Miraflores
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4.6.1 Cronograma de actividades

CRONOGRAMA 2021

PERIODO
JUN| JUL

N° ACTIVIDAD

Elaborar el PADA y ponerlo a consideracion del
Titular del CODE Jalisco o a quien este designe,
y publicarlo en el portal de Obligaciones de
Transparencia.

Actualizar directorio de los Responsables de los
Archivos de Tramite y Concentracion.

Nombrar a el titular del Area Coordinadora de
Archivos.

Elaborar e impartir un programa de

4 | Capacitacion en Materia Archivistica, para el
personal involucrado en la Gestion Documental.
Sensibilizar a los servidores publicos sobre gestio
documental, enfatizando que los documentos

de archivo es garantia de transparencia y
rendicion de cuentas.

Elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
de la serie documental

Actualizar los Instrumentos de control vy
7 |consulta:  Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

8 | Catalogo de Disposicion Documental.

Inventarios  Documentales: General, De

Transferencia y de Baja Documental

Organizar y depurar los archivos de tramite y

Concentracion.

Implementar un Sistema Informatico para el

control y gestion documental.

Implementar politicas y criterios para la gestién

12| de documentos de archivo, tanto fisicos como
electrdnicos.

Optimizar los procesos de transferencia,

13|organizacion, préstamo y consulta del Archivo

de Concentracion.

Gestionar la disposicion final de los expedientes

y documentos que integran los archivos de

tramite y concentracion para tramitar las bajas

documentales

Brindar asesoria y apoyo al personal del CODE

Jalisco en materia de gestion documental y en

particular a los Responsables de Archivos de

Tramite.

Implementacién del Archivo Histdrico

Institucional

1

[=]

1

=

14

1

%))

16

Las actividades anteriormente mencionadas, se llevaran a cabo con la participacion de los titulares de
las diferentes Unidades administrativas y los responsables de los Archivos de Tramite y Concentr cion.

Te— Departamento de Archivo
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4.7 Costos

El coste de la estructura organizacional del Sistema Institucional de Archivos, asi como los recursos
materiales necesarios se encuentra en proceso, debido a que se dificulta determinar el presupuesto
requerido para el desarrollo del PADA 2021 en su totalidad, por tal motivo se trabajara con lo
autorizado y se solicitaran los recursos necesarios conforme a la disponibilidad que se tenga dentro
del presupuesto autorizado.

ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos comunica a los responsables de los Archivos de Tramite y
Concentracién, y al Grupo Interdisciplinario en materia de archivos, los objetivos y actividades
programadas; por consiguiente, se da la retroalimentacion correspondiente, a su vez los Archivos de
Tramite y Concentracién informan sobre los cambios para la transferencia primaria y secundaria.

1.1 Reportes de avances

El Area Coordinadora de Archivos de manera periddica elaborara un informe trimestral sobre los
avances y acciones para para la coordinacion del Sistema Estatal de las actividades y metas
alcanzadas en materia de trabajos archivisticos y de la difusién y divulgacion del patrimonio
documental del Estado, asi como publicar en su portal electronico dicho informe. Asimismo, y de
conformidad con el calendario presentara el Informe Anual de Cumplimiento del PADA como lo
establece el articulo 8 fraccion XIII de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

1.2 Control de cambios

En caso de ser necesario, el PADA podra sufrir alguna modificacion con el prop05|to de dar
atencion al punto anterior, el Area Coordinadora de Archivos llevaré a cabo una revisidn del avance
alcanzado en las actividades planificadas, para definir la necesidad de efectuar ajustes al cron ram}a
0 en los recursos y que permita cumplir con las actividades comprometidas. Si los Responsa Ies '

Departamento de Archtvo U
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Archivo de Tramite o Concentracidon detectan cualquier inconveniente o realizan alguna propuesta de
mejora conforme al reporte de avances, la daran a conocer al Coordinador de Archivos, para que
evalle e identifique las areas de oportunidad, y permita o rechace cualquier cambio y, a su vez
establezca mejoras preventivas y correctivas.

2. Planificar la gestion de riesgos

Los riesgos afectan los esfuerzos de la institucion, limitan el cumplimiento de sus objetivos y
metas y afectan su imagen publica. La planificacion de los riesgos es el proceso sistematico para
definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de
una manera razonable.

2.1 Tﬁgn%fr‘"sz}m de riesnns

, . o

Nombrar a el titular del Area Coordinadora
de Archivos y definir la estructura de la
Coordinacién de Archivos

Falta de area responsable de instrumentar las acciones
destinadas a coordinar, promover y asesorar a las unidades
administrativas en la instrumentacion de los procesos
archivisticos e incumplimiento con la Ley General de Archivos y la
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Actualizar directorio de los Responsables
de los Archivos de Tramite y
Concentracion.

Cambio en el transcurso del afo de los responsables de archivos
de trémite

Establecer y conformar la estructura del
Sistema Institucional de Archivos.

Continuidad en los procesos archivisticos

Capacitacion en Materia Archivistica, para

Falta de recursos para llevar a cabo los cursos de capacitacion,

4 el personal involucrado en la Gestion . . .
desconocimiento en materia de archivos.
Documental.
Elaboracion de las fichas técnicas de
valoracién de las series documentales,
5 politicas y criterios para la gestion de  |Desconocimiento de los procesos en el ciclo vital documental
documentos de archivo, tanto fisica como
electrdnica.
Actualizar los Instrumentos de control y
6 consulta: Cuadro general de clasificacién |Insuficiente participacion por parte de los responsables de
archivistica, Catalogo de disposicién  |Archivo de Tramite.
documental e Inventarios documentales
2 Organizar y depurar los archivos de  |Que los responsables de Archivo de Tramite tengan cargas de|
tramite y Concentracion. trabajo propias de su area de adscripcion.
8 Implementar un Sistema Informatico para

el control y gestion documental.

Riesgos del propio proyecto (tiempo, especificaciones y rec7rsos)

| Y 2V

. /
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2.2 Anlisis de riesaos

Nombrar a el titular del Area Coordinadora de Archivos y definir

i . 0 .2
! la estructura de la Coordinacion de Archivos 40% 8 c

5 Actualizar directorio de los Responsables de los Archivos de 30% 4 1.2

Tramite y Concentracion.
Establecer y conformar la estructura del Sistema Institucional de
3 . 50% 4 2
Archivos.

4 Capacitacion en Materia Archivistica, para el personal 50% 5 25

involucrado en la Gestion Documental.

Elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de las series
5 documentales, politicas y criterios para la gestion de 40% 8 3.2
documentos de archivo, tanto fisica como electrdnica.

Actualizar los Instrumentos de control y consulta: Cuadro
6 general de clasificacién archivistica, Catalogo de disposicion 40% 8 3.2
documental e Inventarios documentales

7 Organizar y depurar los archivos de tramite y Concentracion. 30% 4 1.2

3 Implementar un Sistema Informatico para el control y gestion

(o)
documental. 40% 4 4

2.3 Control de riesaos

Falta de area responsable de
instrumentar las acciones destinadas a

Nombrar a el titular del Area coordinar, promover y asesorar a las Nombrar al responsable del
1 Coordinadora de Archivos y definir unidades administrativas en la Area Coordinadora de
la estructura de la Coordinacién de instrumentacion de los procesos Archivos y establecer la
Archivos archivisticos e incumplimiento con la Ley estructura organica

General de Archivos y la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios

Actualizar directorio de los Nombramiento de todos los

2 | Responsables de los Archivos de Cambio en & transcursp tlel anolde_ a5 responsables de Archivo de
responsables de archivos de tramite

Tramite y Concentracion. Tramite
Establecer y conformar la Presentar la organizacion del
3 | estructura del Sistema Institucional | Continuidad en los procesos archivisticos Sistema institucional de
de Archivos. Archivos.
Capacitacion en Materia
i Falta de recursos para llevar a cabo los Preparar cursos, dar
4 Archivistica, para el personal cursos de capacitacion, desconocimiento | asesorias y resolver dudas
IRYBIHcrEa6: e la Sestion en n'::ateria delarchivos esyecifi i’ \
Documental. : peciticas. f L

{ /7R
#I2H0, ol Miratiores |
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Elaboracion de las fichas técnicas

de valoracion de las series

documentales, politicas y criterios
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Desconocimiento de los procesos en el

Autorizar las fichas técnicas
de valoracion documental,

5 = : ) los criterios y las politicas de
para la gestion de documentos de ciclo vital documental ol e
archivo, tanto fisica como gestion en materia
! - archivistica
electronica.
Actualizar los Instrumentos de Organizar, describir y
control y consulta: Cuadro general vincular los documentos de
6 de clasificacion archivistica, Insuficiente participacion por parte de los archivo, precisando las
Catélogo de disposicion responsables de Archivo de Tramite. series documentales de las
documental e Inventarios areas comunes y
documentales sustantivas.
. . Que los responsables de Archivo de
Organizar y depurar los archivos . . . Establecer plazos para la
7 i iy Tramite tengan cargas de trabajo propias ; i
de tramite y Concentracion. ; P entrega de informacion.
de su area de adscripcion.
Mantener contacto con el
Implementar un Sistema Riesgos del propio proyecto (tiempo Departamento de
8 Informatico para el control y 9 Propio pray PO Tecnologias, y realizar un

gestion documental.

especificaciones y recursos)

cronograma de actividades a
realizar

MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Criterios para la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos del AGN.

Reglamento interno de El Consejo Estatal para el Fomento Deportivo.
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GLOSARIO

ACA: Area Coordinadora de Archivos;

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por
los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus
actividades;

Archivo de Concentracioén: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta
es esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen
en él hasta su destino final;

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa;

Archivo Historico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por
documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la memoria nacional;

Area Coordinadora de Archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con las unidades administrativas
los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoraciéon y destino final de
la documentacidn; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el
Comité de Transparencia en materia de archivos, y coordinar con el drea de tecnologias de la
informacion la formalizacion informética de las actividades arriba sefialadas para la creacion, manejo,
uso, preservacion y gestién de archivos electronicos, asi como la automatizacion de los archivos;

Baja Documental: Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos;

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o
confidencialidad y el destino final;

Clasificacion Archivistica: Proceso de identificacion y agrupacidn de expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional de los sujetos obligados;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Destino Final: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico;

Documento de Archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados,
independientemente del soporte en el que se encuentren;

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o trémite de los sujetos obligados;

Gestion Documental: Conjunto de métodos y précticas destinados a planear, dirigir y controlar la

produccion, circulacién, organizacion, conservacion, uso, seleccién y destino final de los docum nto& L
: yi Y

de archivo; ~ AN
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Grupo interdisciplinario: conjunto de personas que debera estar integrado colegiadamente por el
titular del Area Coordinadora de Archivos, asi como los responsables de las oficialias de partes o
gestion documental, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, del archivo histdrico,
con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

Guia Simple de Archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro
general de clasificacidn archivistica y sus datos generales;

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacidn (inventario general), transferencia (inventario de transferencia)
o baja documental (inventario de baja documental);

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Plazo de Conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de
concentracion y, en su caso, histdrico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su
caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica;

Serie Documental: Divisidn de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico;

Sujetos Obligados: cualquier autoridad, dependencia o entidad de los Poderes Legislativo, Ejecutivo
y Judicial, 6rganos auténomos, organismos publicos descentralizados, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos del Estado de Jalisco y de sus municipios; asi como cualquier persona fisica, juridica o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el dmbito estatal y
municipal;

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histdrico (transferencia
secundaria);

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia;

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes %
aplicables.
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Aprobacion del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico

Elaboro

7

Lic. Rafael%e Dios Garcia
Jefe Del Departamento De Archivo

Reviso
e
//
p
(£ /7 )

Mtra. Ana Margarita[ Teﬂu’éarba
Directora de Administracion y Finanzas

|

Autjmzo

Y,
J(/

Mtro. Luis Ferh\n /o/Ortega Ramos
——Director General
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