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PLAN ANUAL

INTRODUCCION

El presente Plan Anual es una herramienta que contempla diversas acciones
institucionales para la mejora continua de los servicios documentales y archivisticos
a través de una estructura normativa y metodoldgica orientada a mejorar las
capacidades organizacionales de los archivos de tramite, concentracion y del Organo
Estatal de Control.

MARCO DE REFERENCIA

El presente Plan Anual esta basado en los resultados obtenidos en el ejercicio 2020,
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 alcanzar 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 sujeto obligado.

LOS ARCHIVOS CON UN ENFOQUE A DERECHOS HUMANOS

La Contraloria del Estado, dentro de su Programa Estratégico contempla realizar
adecuaciones a las instalaciones a efecto de salvaguardar la integridad de los
servidores publicos encargados de los quehaceres archivisticos, asi como
implementar medidas para evitar la destruccion de los documentos, ponderando Ia
preservacion y el valor de la memoria institucional. Lo anterior con un enfoque a

Derechos Humanos.
OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento a la Ley General de Archivo y la Ley Estatal de Archivos del Estado
de Jalisco y sus Municipios, dando seguimiento al quehacer archivistico para la
administracion homogénea de los documentos.
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OBJETIVOS PARTICULARES

“* Programas de Capacitacion

Realizar capacitaciones para reforzar los conocimientos adquiridos por el personal
que integra la Coordinaciéon de Archivo, asi como de los encargados de archivo de
tramite, concentracion y en su caso historico, sobre los temas desarrollados en el
ejercicio anterior, lo cual nos permitira desarrollar las competencias profesionales
idoneas para cubrir las necesidades archivisticas institucionales que requiere este
sujeto obligado.

* Alianzas estratégicas de colaboracién con instituciones especializadas
en materia de archivo

Realizar las gestiones necesarias encaminadas a consolidar un acuerdo de
voluntades con alguna dependencia o institucion especializada en materia de
archivo, que favorezca un clima propicio para el intercambio de experiencias
profesionales que abonen a los mecanismos de mejora continua en los procesos
archivisticos.

“ Desarrollar criterios especificos y recomendaciones en materia de

archivo

Generar un documento denominado “Criterios Especificos para la Administracion,
Organizacion y Conservacion de los Archivos”, en el cual se estableceran las
técnicas utiles para el manejo de los archivos y sirva de apoyo al personal adscrito a
la Contraloria del Estado con el proposito de estandarizar y facilitar la produccion y/o
administracion de documentos, observando los principios generales y buenas
practicas de la archivistica.
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< Actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

Al contar con Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos validados por el
Grupo Interdisciplinario en materia de archivo perteneciente a este sujeto obligado,
se realizara la aplicacién correspondiente de dichos instrumentos para dar
continuidad a la integracion de los expedientes de manera ordenada, cumpliendo con
el ciclo vital de los documentos tomando en cuenta la normatividad aplicable.

<+ Manuales de Operacion

Desarrollar un manual que guie al personal adscrito a esta dependencia en las
generalidades de la conformacién de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos, mismos que seran utilizados para identificar, realizar la busqueda,
administracion 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 Ia actualizacién 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

Promover las trasferencias primarias de manera ordenada a través de un calendario
que optimice el flujo de los documentos integrados en expedientes de conformidad a
la tipologia documental descrita en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental,
evitando incurrir en practicas que carezcan de valor documental en el archivo de

concentracion, como son almacenaje y acumulacién excesiva de documentos.
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“ Aplicacion de procesos técnicos al archivo de concentracion

Contar con un espacio fisico e insumos necesarios que garanticen el uso y
conservacion de los documentos que se encuentran bajo resguardo en el archivo de

concentracion.

Asimismo, generar las condiciones necesarias para otorgar un servicio de calidad
que permita la identificacion expedita de los documentos, abonando a la

transparencia, acceso a la informacién y rendicién de cuentas.
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ENTREGABLES

PROYECTO

ENTREGABLE

. Programas de capacitacion.

Listas de asistencia de las
capacitaciones.

. Alianzas estratégicas de
colaboracion con instituciones
especializadas en materia de
archivo.

Instrumento juridico firmado por las
partes.

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

Insumo para la administracién de los
documentos.

. Actualizacion de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos.

-Ficha Técnica.

-Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

-Catélogo de Disposicién Documental.
-Inventarios Documentales.

-Guia de Archivo Documental.

. Manuales de operacion.

Manual publicado en el portal interno
de la dependencia (INTRANET).

. Sesiones del Grupo
Interdisciplinario.

Acta de sesion.

. Transferencias Primarias.

-Calendario de transferencia de archivo
de tramite al archivo de concentracion.

-Inventarios de transferencia primaria.

. Aplicacion de procesos técnicos al
archivo de concentracion.

Evidencias de las gestiones realizadas
contra las aplicadas.
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IDENTIFICACION DE RIESGOS

PROYECTO

IDENTIFICACION DEL RIESGO

. Programas de Capacitacion.

Contingencia sanitaria que derive la
poca participacion de las unidades
administrativas.

. Alianzas estratégicas de
colaboracion con instituciones
especializadas en materia de
archivo.

Procesos administrativos internos de
alguna de las partes.

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

Falta de implementacion de los criterios
por parte del personal.

. Actualizacién de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos.

Los encargados de archivo no
proporcionen informacion.

. Manuales de operacion.

Debido a la carga laboral de la
Coordinacion de Archivos.

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario.

Incompatibilidad de tiempos para las
sesiones. '

. Transferencias Primarias.

Falta de organizacién en los archivos
de tramite.

. Aplicacion de procesos técnicos al
archivo de concentracion.

Nula respuesta de las areas
correspondientes a las gestiones
realizadas.
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MITIGACION DEL RIESGO

PROYECTO

IDENTIFICACION
DEL RIESGO

MITIGACION DEL
RIESGO

. Programas de
Capacitacion.

Contingencia sanitaria
que derive la poca
participacion de las
unidades administrativas.

Realizar capacitaciones en
linea.

. Alianzas estratégicas
de colaboracién con
instituciones
especializadas en
materia de archivo.

Procesos administrativos
internos de alguna de las
partes.

Comunicacion eficiente
entre las partes.

. Desarrollar criterios

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

Falta de implementacion
de los criterios por parte
del personal.

Sensibilizacion al personal
para implementacion de los
criterios.

. Actualizacion de los
Instrumentos de Control
y Consulta
Archivisticos.

Los encargados de
archivo no proporcionen
informacion.

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

. Manuales de operacion.

Debido a la carga laboral
de la Coordinacion de
Archivos.

Optimizar la realizacion de
las actividades en |a
Coordinacion de Archivo.

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario.

Incompatibilidad de
tiempos para las
sesiones.

Generar agendas
compatibles con las
actividades de los
integrantes.

. Transferencias

Primarias.

Falta de organizacion en
los archivos de tramite.

Calendarizacion de
transferencias por unidad
administrativa.

. Aplicacion de procesos
técnicos al archivo de
concentracion.

Nula respuesta de las
areas correspondientes a
las gestiones realizadas.

Dar seguimiento oportuno a
las gestiones realizadas.
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RECURSOS

RECURSOS HUMANOS

Actualmente se cuenta con la siguiente designacion:
» Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
¢ Responsable de Oficialia de Partes.
* Encargado de Archivo de Tramite, por cada una de las Unidades
Administrativas de la Contraloria.

* Responsable de Archivo de Concentracion.

Aunado a lo anterior, la Coordinacion de Archivo requerira para su mejor

funcionamiento un total de 5 integrantes.

Los responsables mencionados anteriormente estaran sujetos a las funciones
establecidas 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 éptimo
desempefio de las labores, necesarios para la implementacion del Plan Anual en
materia de archivo siendo los siguientes:

e Equipo de Computo.

e Multifuncional.

e Muebles.

e Articulos de papeleria.

e Otros.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2021

RESULTADOS ESPERADOS

Programas de capacitacion.

Personal capacitado y actualizado.

Alianzas estratégicas de
colaboracién con instituciones
especializadas en materia de archivo.

Convenio o acuerdo de colaboracion.

MAYO

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.

Aplicacion del manual.

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario.

Acta de sesi6n ordinaria del Grupo
Interdisciplinario.

Transferencias Primarias.

Transferencias ordenadas al archivo de
concentracion.

Aplicacidn de procesos técnicos al
archivo de concentracion.

Archivo de concentracion funcional de acuerdo a
las necesidades de la Contraloria del Estado.
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