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Al margen un sello que dice: Instituto Tecnologico José Mario Molina Pasquel y
Henriguez. Gobierno del Estado de Jalisco. Estados Unidos Mexicanos.

Zapopan, Jalisco; a 16 dieciséis de junio del 2020 dos mil veinte.

ACUERDO DEL DIRECTOR GENERAL DEL INSTIUTO TECNOLOGICO JOSE
MARIO MOLINA PASQUEL Y HENRIQUEZ

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 1, 2, 3 fraccion Il, 66 fraccién 1, 69
fraccion |, 78 numeral uno, VIII, de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado
de Jalisco, articulos 28 fraccion lil de la Ley General de Archivos, articulo 10 de la
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios,
numeral sexto fraccion Ill, décimo fraccion Il inciso a) de los Lineamientos de
Organizacion y Conservacion de Archivos.

Con fundamento en lo anterior se emite el siguiente:

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO g
ARCHIVISTICO 2020 - g
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PRESENTACION

Originario de la reforma constitucional en materia de transparencia, acceso a la
informacion, proteccién de datos personales y sistemas anticorrupcion, se ha
resaltado la importancia de la Gestion Documental. Es asi, que, por mandato de la
carta magna, los sujetos obligados deben documentar todo acto que deriva del
ejercicio de sus facultades, atribuciones o funciones y establecer de forma sistémica
la Gestién Documental y Administracion de los documentos en archivos
administrativos actualizados.

El articulo 23 de la Ley General de Archivos establece que los sujetos obligados
deberan contar con un sistema institucional de archivos y deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente. Asimismo, el articulo 24 de la Ley en
cita, precisa que el programa anual contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

El plan contempla acciones institucionales para la modernizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo estructuras
normativas, técnicas y metodolégicas para la implementacion de estrategias
encaminadas a mejorar el proceso de recepcioén de correspondencia, asi como [os
de organizacién y conservacién documental en los archivos de: tramite, de
concentracion y, en su caso historico.

En tal virtud, la Coordinacién de Archivos y Unidad de Transparencia del Instituto
Tecnolégico José Mario Molina Pasquel y Henriquez (Instituto), en cumplimiento a
lo dispuesto en el articulo 28, fraccion Ill de la Ley General de Archivos, elabora el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA), con la
participacién de las unidades administrativas y unidades académicas, con el objeto
de mejorar el proceso de organizacién y conservacion documental, alcanzando los
objetivos propuestos para el Instituto en el presente afio.

El PADA considera proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de
documentos, por lo que se cubren los tres niveles siguientes:

Nivel estructural. Orientado a consolidar y formalizar el Sistema Institucional de
Archivos (SIA), debiendo contar con la estructura organizacional y la infraestructura
necesaria (medios técnicos e instalaciones necesarios para el desarrollo de
servicios archivisticos), asi como los recursos materiales, humanos y financieros
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De conformidad con lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley General de Archivos, el
SIA de cada sujeto obligado, debera de integrarse por:

l. Un area coordinadora de archivos, y
Il. Las areas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b) Archivo de tramite, por area o por unidad;
C) Archivo de concentracion, y
d) Archivo histérico, en su caso.

Respecto al ultimo inciso mencionado, se destaca que el Instituto, a la fecha, no
cuenta con Archivo Histérico propio.

Nivel documental. Orientado a la elaboracion, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,
descripcion, valoracién, administracion, conservacion, acceso agil y localizacion
expedita de los archivos.

Nivel normativo. Orientado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de Ia
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos tendientes a regular la
produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones
y funciones establecidas en la normatividad del Instituto, las cuales estan vinculadas
a la transparencia, acceso a la informacién, clasificacién de la informacion y
proteccidon de datos personales.

Por lo tanto, se trata de un plan estratégico de acciones orientado a mejorar la ;
administracion y conservacion de los archivos, tanto de tramite como de
concentracion, aplicando las disposiciones normativas archivisticas y regulando la
organizacion, conservacion y buen funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos.

Por lo antes expuesto, se emite el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, ;

mismo que contiene los siguientes apartados: Elementos del PADA, Administracién
del PADA, Marco Normativo y Glosario de Términos.

DIRECCION GENERAL
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. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ACHIVISTICO 2020

El Instituto debera considerar los criterios minimos establecidos en el presente
documento en la implementacion del PADA.

1. Marco de referencia

El Instituto es un organismo Publico Descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado
de Jalisco, sectorizado a la Secretaria de Innovacién Ciencia y Tecnologia, cuya
mision es “Brindar educacion integral de clase mundial para formar profesionistas
competitivos, Innovadores y emprendedores y safisfacer las demandas de
desarrollo cientifico y tecnolégico del sector productivo en cada una de las regiones
del estado de Jalisco con proceso de investigacion aplicada y transferencia de
tecnologia’.

El Instituto tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones conferidas en la Ley
Organica del Instituto Tecnologico José Mario Molina Pasquel y Henriquez (Ley
Organica), ademas de las demas leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
disposiciones legales aplicables que emita el Gobernador del estado de Jalisco;
asimismo, el funcionamiento del Instituto se rige por su Reglamento Interno.

Aunado a lo anterior, de conformidad con &l articulo 10 de la Ley Organica, el
Instituto, para el desahogo de los asuntos de su competencia, cuenta con:

[. Junta de Gobierno;

Il. Direccion General;

l1l. Organo de Control; y

IV. Unidades Académicas: campus, centros regionales de formacion e investigacion
y extensiones.

PROBLEMATICA

e Estructural: A la fecha, a fin de dar cabal cumplimiento a lo dispuesto por el
segundo parrafo del articulo 27 de la Ley General de Archivos, mediante
oficio TecMM/DG/1283/2019, el Titular del instituto designé al Titular del Area
Coordinadora de Archivo ya que no se contaba con persona para el
desarrollo de las funciones.

De igual forma se designaron a la Encargada de Oficialia de Partes mediante
el oficio, TecMM/DG/1133/2019, al Encargado del Archivo en Concentracion
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con el oficio TecMM/DG/1135/2019, es importante resaltar que por el
momento no se cuenta con un Encargado de Archivo Histérico. Cabe sefialar
que estas dos areas operativas ya cuentan con otras funciones por lo que se
ha complicado la operacién archivistica en el @mbito de su competencia.

e Documental: A la fecha no se cuentan con los Instrumentos de Consulta y
Control Archivistico; Cuadro General de Clasificacion Archivista, Catalogo de
Disposicién Documental, Inventarios Documentales, Guia Simple de Archivo
y el Indice de Expedientes Clasificados como Reservados.

e Normativo: El pasado 23 de agosto del 2016, se cre6 el Instituto Tecnolégico
Superior de Jalisco José Mario Molina Pasquel y Henriquez, el cual fusiona
13 organismos publicos descentralizados integrados con la estructura
organica, siendo estos los siguientes: Instituto Tecnolégico Superior de
Arandas, Instituto Tecnolégico Superior de Chapala, Instituto Tecnoldgico
Superior de Cocula, Instituto Tecnolégico Superior de El Grullo, Instituto
Tecnolégico Superior de La Huerta, Instituto Tecnolégico Superior de Lagos
de Moreno, Instituto Tecnoldgico Superior de Mascota, Instituto Tecnolodgico
Superior de Puerto Vallarta, Instituto Tecnoldgico Superior de Tala, Instituto
Tecnolégico Superior de Tamazula de Gordiano, Instituto Tecnologico
Superior de Tequila, Instituto Tecnolégico Superior de Zapopan y el Instituto
Tecnologico Superior de Zapotlanejo, con las necesidades correspondientes
a recursos humanos, financieros, materiales y demas equipo de trabajo,
misma que no se realizé con los procesos y técnicas de la administracion
archivistica y la gestion documental, por lo que cada una de las unidades
académicas asi como la Direccion General, no cuentan con un archivo
General de Concentracion, estando en grave riesgo la conservacion del
acervo documental del Instituto, aunado a ello no es posible realizar las bajas
documentales, lo que conlleva al cumulo excesivo de documentos
resguardados en contenedores u oficinas y no en archivos en concentracion
y un Archivo General Unico.

Finalmente, no se cuenta con espacio ni personal para la revision de la
documentacion contenida para realizar transferencias (primarias, ni
secundarias), relacion de expedientes en el inventario de baja documental,
atencion a los usuarios que requieren consulta y/o préstamo de expedientes,
localizacion de transferencias solicitadas, acomodo y movimiento de cajas
archivadoras, entre otros.

DIRECCION GENERAL
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2. Justificacidon

El articulo 11 de la Ley General de Archivos establece que los sujetos obligados,
entre ellos el Instituto, deberan: |. Administrar, organizar, y conservar de manera
hecmogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica, los
términos de la Ley y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables; y, Il
Establecer un sistema institucional para la administracion de sus archivos y llevar a
cabo los procesos de gestion documental.

Por lo anterior, el PADA contribuira en el presente afio a formar una estructura
adecuada para las areas normativas y las operativas en materia de archivos para el
Instituto, ayudara a reforzar las actividades archivisticas para contar con la
validacién de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico, que permita la
consecucién de las funciones de cada parte integrante del Sistema Institucional de
Archivos ademas de la asesoria y capacitacion permanente de los responsables de 0
archivo de tramite, la gestién de eliminaciéon de la informacion de comprobacion .
administrativa inmediata para la institucionalizacion de las oficialias de partes, la
liberacion de espacio tanto en los archivos de tramite como la implementacion de =
los archives en concentracion y el Archive General Institucional, asi como para
gestionar bajas documentales. i

Contar con una herramienta que permita el mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos en el Instituto, genera los beneficios siguientes:

o Facilita la gestién administrativa.

e Permite el control y flujo de documentos

e Evita la explosion documental.

o Favorece la administracion de los documentos generados por cada area,
mismos que registran el gjercicio de las atribuciones y funciones de éstas.

e Fomenta la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos
de archivo en expedientes.

s Se asegura que los expedientes estén completos y sean sustanciales.

o Favorece el cumplimiento al principio de acceso a la informacién contenida
en los expedientes y documentos, contribuyendo a la rendicion de cuentas,
la transparencia y requerimientos del Organo Interno de Control.
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3. Objetivos

General

Innovacidn, Ciencia
y Tecnolegia

Jalisco

INSTITUTO TECNOLOGICO
JOSE MARIO MOLINA
PASQUEL Y HENRIQUEZ

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 tiene como propésito guiar las
acciones para administrar, organizar y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que se produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
de acuerdo con
atribuciones o funciones de Instituto, tanto de la Direccion General, los estandares
y principios en materia archivistica, en los términos de la Ley y demas disposiciones

transformen o se posean,

juridicas aplicables.

Especificos

las facultades,

competencias,

e Seguimiento y cumplimiento a ia normatividad archivistica.
« Formalizacion del Sistema Institucional de Archivo.
e Formalizacion del grupo Interdisciplinario y elaboracion de las Reglas de

Operacién.

o Desarrollo de una cultura archivistica mediante la capacitacién, asesoria y
sensibilizacion a servidores publicos del Instituto.

UNIDADES
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4, Planeacidn

Documentar las acciones necesarias para la consecucion de los objetivos
planteados. La planeacién debe realizarse en coordinacion con los responsables de
oficialia de partes y los archivos de tramite, de concentracién y, en su caso, histdrico.

4.1 Requisitos
Los requisitos mas importantes para dar cumplimento a los objetivos del PADA son:
e Involucramiento de la alta direccion del Instituto en la ejecucion del PADA.

e Contar con una persona responsable para la recepcion de correspondencia
por Direccion General.

e Contar con una persona responsable para el archivo en concentracion. o

o Contar con la participacion y apoyo de los Responsables de Administracion
de los Archivos de Tramite (RAT’s) designados por los titulares de las —
Direcciones de Direccién General, para solventar los requerimientos
formulados por el area coordinadora de archivos.

e Implementacion de una cultura archivistica.
4.2 Alcance -

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 es de observancia obligatoria =
para todas las unidades administrativas del Instituto sefialadas en la Ley Organica
y demas normatividad aplicable.

e Junta de Gobierno;

e Direccidon General;

o Organo de Control; y

e Direcciones de Area; y

e Unidades Académicas: campus, centros regionales de formacion e

. . i . /
investigacion y extensiones. \

4.3 Entregables

e (estiones del Director General mediante Oficios, circulares y actas.

=i ] ?
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= Oficio de designacién del Encargado de Oficialia de Partes.

e Oficio de designacion del Encargado de Archivo en Concentracion.

e Correos u oficios de designacion de los responsables de archivo en tramite.

HENR[QUEZ

e Acta de conformacion del Grupo Interdisciplinario y aprobacién de sus reglas

de operacidn.

e Lista de asesoria o de capacitacion de las areas que lo requieran.

4.4 Actividades

Seguimiento y 1.1 Publicacion del PADA en el

cumplimientc a
la normatividad
archivistica

Formalizacion
del Sistema
Institucional de
Archivo

Formalizacion
del Grupo
Interdisciplinario
y elaboracion de
sus reglas de
operacion

Implementacion
de una cultura
archivistica.

DIRECCION GENERAL

Portal de
Transparencia.
1.2 Dar a conocer el PADA a los
Directores de Area y de las
Unidades Académicas

2.1 Evaluacién de los perfiles.
(tomando en cuenta la escases de
los mismos)

2.2 Entrevista de los candidates.
2.3 Designacion de los servidores
publicos.

2.4 Capacitacion
2.5 Formalizacién
Interdisciplinario
3.1 Propuesta de conformacion.
3.2 Propuesta de Reglas de
Operacion

3.3 Convocatoria para sesion

3.4 Formalizaciébn mediante acta,
del Grupo Interdisciplinario y sus
Reglas de Operacion.

3.5 Publicaciéon de la convocatoria,
acta y reglas

4.1 Capacitar a los responsables de
archivo.

Obligaciones  de

del Grupo

BPONSAR

. ‘c-).drdfhac.ic')rm de
Archivo
Director General

Director General
Subdirectora de
Administracién vy
Finanzas
Jefe de
Humano
Coordinador de
Archivo

Capital

Integrantes del
Grupo

Interdisciplinario

Subdirectora de
Administracion vy
Finanzas

§ ¢

@ |

Pagina 10 de 24

Ledu.mx




=]

0 TEENOLOGICO ién. Cienci gl
&, EDUCACION %umfm yrip e

2020, afio de la accién por el clima, de la eliminacién de Ia violencia contra las INSTITUTO TECNOLGGICO

. . i JOSE MARIO MOLINA
Mujeres y su igualdad salarial” PASQUEL Y HENRIQUEZ

' 4.1.1 Establecer un programa anual Subdirectora  de

de capacitacion. Planeacion y
4.1.2 Elaborar el material para los Desarrollo

cursos. Coordinador de
4.1.3 Realizar las convocatorias Archivo

para los cursos. Comunicacion

4.1.4 Llevar a cabo la capacitacion ' Social
42 Asistr a eventos vy Jefatura de Capital
capacitaciones en otras  Humano

instituciones.

4.3 Campafna de sensibilizacion

sobre la importancia del acervo

documental.

4.3.1 Elaborar los contenidos para

los mensajes. ]
4.3.2 Difundir la informacion O
mediante la comunicacién interna. f

4.5 Recursos —

Para el desarrollo de sus actividades y procesos archivisticos, el Instituto contara L
con un Sistema Institucional de Archivos de conformidad con lo establecido en los z
articulos 20 y 21 de la Ley General de Archivos, articulos 20 y 21 de la Ley de E
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios y los numerales del séptimo al
décimo primero de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos del Sistema Nacional de Transparencia; determinado como un conjunto de
estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios que se
desarrollan en el Instituto, a través de la gjecucion de la Gestion Documental.

WAR PA

En razoén de lo anterior, el Sistema Institucional de Archivos del Instituto se integrara
a través de las siguientes instancias:

NORMATIVA.- Los componentes normativos se integrara por:

Grupo Interdisciplinario: Cuyas atribuciones se encuentran determinadas de —
conformidad con el articulo 52 de la Ley General de Transparencia. \
Coordinador de Archivos: Cuyas funciones estan establecidas en el articulo 28 de
la Ley General de Archivo, articulo 30 de la ley de Archivo del Estado de Jalisco y
sus Municipios, el numeral Décimo, fraccion | de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacién de los Archivos.

~i% ESPACIO \\\
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Comité de Transparencia: Cuyas funciones y atribuciones se encuentran
determinadas en el articulo 30 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, el articulo 87 de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus
Municipios, el numeral décimo, fraccion Il de los Lineamientos para la Organizacion
y Conservacion de Archivo del SNT.

OPERATIVA.- Es la encargada del funcionamiento operativo del Sistema, de
conformidad con el ciclo vital de los documentos y su estructura se integra de la
siguiente manera:

Oficialia de Partes (Unidad de Correspondencia): Cuyas actividades se encuentran
determinadas el articulo 29 de la Ley General de Archivo, el articulo 31 de la Ley de
Archivo del Estado de Jalisco y sus Municipios y el numeral Décimo Primero,
fraccion | de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos del
SNT.

Responsable de Archivo de Tramite: Cuyas funciones estan establecidas en el
articulo 30 de la Ley General de Archivo, en el articulo 32 de la Ley de Archivo del
Estado de Jalisco y sus Municipios y en el numeral Décimo Primero, fraccion Il de
los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos del SNT.

Oficial del Archivo de Concentracion: Cuyas funciones se encuentran establecidas
en el articulo 31 de la Ley General de Archivo, articulo 33 de la Ley de Archivo del
Estado de Jalisco y sus Municipios, el numeral Décimo Primero, fraccion ill de los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos del SNT.

Oficial de Archivo Historico, (En un periodo de 2 afios a partir del presente): Cuyas
funciones se encuentran establecidas en el articulo 32 de la Ley General de Archivo,
articulo 35 de la Ley de Archivo del Estado de Jalisco y sus Municipios, el numeral
Décimo Primero, fraccion IV de los Lineamientos para la Organizacion vy
Conservacion de Archivos del SNT.

4.5.1 Recursos humanos

1 Coordinador de El cudl estara adscrito a la Direccién General,

Archivo dando cumplimiento al articulo 28 de la Ley
General de Archivo.
1 Oficial de partes Designar a servidores publicos, para que
(Unidades de realicen esta funcion.

Correspondencia)

) 651
PLASTICE
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56 Responsables de Designa un servidor publico por cada Direccion

i archivo en tramite  de Direccién general.

1 | Archivo en Un responsable. (Para el 2021 sera necesario

Concentracion contar con servidores publicos de apoyo
_ administrativo)
1= Archivo Histérico Un responsable. (Proyecto para enero del 2022)

4.5.2 Recursos materiales
Espacio para la recepcion de correspondencia de Direccion General.

Equipamiento:

Oficialia de partes

1 Reloj fechador Recepcién de | RELOJ RECEPTOR DE =
documentos DOCUMENTOS MARCA ICON !
SP250 5
2 Foliadores Seriado de | FOLIADOR MOD.45 marca kiel
documentos >
1 Sello oficial para | Proceso juridico Sello con el logo institucional, para <
documentos vy tinta el coordinador de archivo y grupo <
azul interdisciplinario :
Sello de recibo | Proceso juridico Sello con fecha cojin con el nombre
institucional para del area F
oficialia de partes y ’
coordinaciéon de W
archivo
Trituradora de papal | Baja documental | Triture la informacién importante y
5mm x 5mm protéjase contra robo de identidad.
Practicamente a prueba de
atascos.
Corte en particulas de papel,
tarjetas de crédito, CDs/DVDs y
hasta clips pequefos.
Tecnologia Safe-Sense® detiene
la ftrituradora si las manos se
acercan demasiado.
Ruedas de 2” para movilidad.

; PLASTICS
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Operacion silenciosa.
Recomendada para hasta 5
usuarios o 5,000 hojas al dia.
Aceite para Trituradora: Mantiene
el rendimiento pico de Ila
trituradora.

4.6 Tiempo de implementacién

Establecer la cantidad aproximada de periodos de trabajo para finalizar cada
actividad con los recursos considerados. Para estimar la duracion de las actividades
se utiliza informacion sobre el alcance del trabajo de cada actividad, los tipos y
cantidades de recursos necesarios, asi como su calendarizacion. El cumplimiento
del cronograma de actividades dependera de la disposicion presupuestal.

4.6.1 Cronograma de actividades

Publicacion

del PADA en
el Portal de
Seguimiento g)ebhgamones
y ot Transparenci k
cumplimiento 5
a la —
normatividad lfnocgrar :;
archivistica PADA a los

Directores de
Area y de las

Unidades

Académicas

2.4
Formalizacid |Evaluacion
n del Sistema de los

Institucional | perfiles.
de Archivo (tomando en

cuenta la
UNIDADES ACADEMICAS EN JALISCO P':f.\..g,jfg’:’
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escases de
los mismos)

2.2 Entrevista
de los
candidatos.
23
Designacion
de los
servidores
publicos.
2.4
Capacitacion
Formalizacié | 3.1 Propuesta
n del Grupo |de
Interdisciplina | conformacion
rioy
elaboracion
de sus reglas
de operacién

3.2 Propuesta
de Reglas de|
Operacion

3.3
Convocatoria
para sesion

INNOVAR PARA TRANSFORMAR A MEXICO

3.4

Formalizacio

n mediante|
acta, del
Grupo

Interdisciplina
ro 'y sus
Reglas de
Operacion.

P
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30
Publicacion
de la
convocatoria,
acta y reglas

9.1 Capacitar
a los
responsables
de archivo.

9.1.1
Establecer un
. | programa
gmpleg;ent‘?s; anual de
- "~ 7% |capacitacion.

cultura
archivistica. 912

Elaborar el
material para
los cursos.

9.1.3 Realizar

las
convocatorias
para los
cursos.

9.1.4 Llevar a
cabo la
capacitacion

o Ay t :
I
ymmuvme PARA TRANSEORMAR A MEXICC
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4.7 Costos

Para llevar a cabo la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020,
se realizara una revision del presupuesto del Instituto para evaluar los proyectos
que son susceptibles de implementacion en el presente afio y cuales deberan ser
considerados en el presupuesto del afno siguiente.

Il. ADMINISTRACION DEL PADA

Con la finalidad de que el PADA sea aprobado, el Coordinador de Archivos lo
entregara al Comité de Transparencia y a la Junta de Gobierno.

1. Planificar las comunicaciones

La comunicacién de las acciones, directrices, criterios y tareas que emita el area
coordinadora de archivos del Instituto deberéa ser en dos vias, del area coordinadora
de archivos responsable del Archivo de Concentracién, asi como Oficialia de Partes
(Unidad de Correspondencia) y a los responsables de los Archivos de Tramite de
las Unidades Administrativas y viceversa. El Coordinador de Archivo debera &
informar al Comité de Transparencia para que el Director General de cuenta en la 3
Junta de Gobierno.

Las comunicaciones seran via correo electronico y oficio. i
1.1 Reportes de avances

Las Oficialia de Partes emitira reportes diarios al Coordinador de Archivo y este a
su vez a Direccion General. El responsable del Archivo de Concentracion, emitira &
reportes de manera semesiral al area coordinadora de archivos del Instituto en el

gue informe sobre el avance de la ejecucion del PADA. El Coordinador de Archivo

a partir de la aprobacién del PADA debera realizar semestral al Comité de
Transparencia con la finalidad de que el Direccion General de cuenta en la Junta de
Gobierno.

Los informes deberan contener cuando menos lo siguiente:

e Actividades realizadas y resultados.

e Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

e Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.
e Actividades siguientes y requerimientos.

JINIDADES ACADE!
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1.2 Control de cambios

Como parte de la administracion del PADA, se llevara a cabo una etapa de control
de cambios para identificar, evaluar y definir si se requieren recursos adicionales
(humanos, tiempos, financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados
se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion de las
actividades.

Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

e Recibir solicitud.

e Documentar solicitud.

e Solicitar evaluacion del coordinador de archivos, tomando en cuenta el
impacto en tiempo y dinero.

e Modificar planes, productos y documentos.

Para ello es necesario establecer formatos que permitan documentar todo lo
ocurrido durante la administracion del PADA.

En caso de que durante ia implementacion del Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2020, el Archivo General de la Nacion, el Sistema Nacional de Archivos,
el Sistema Nacional de Transparencia, el Consejo de Archivos del Estado de
Jalisco, el Congreso de la Union o el Congreso del Estado de Jalisco emita nuevos
lineamientos o por cambios organizacionales en el Instituto y por circunstancias
externas como climaticas, de salud, economicas o naturales, se realizaran
adecuaciones al mismo, estas deberan justificarse y documentarse e informar al
Comité de Transparencia para su aprobacion y cuenta a la Junta de Gobierno a
través del Director General.

2. Planificar la gestién de riesgos
Deberd realizarse mediante procesos que permiten identificar, evaluar, jerarquizar,
controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan
el cumplimiento de los objetivos y metas. Se trabajara en conjunto con el enlace
de Administracion de Riesgos en el Comité de Control Interno.

2.1 ldentificacion, analisis y control de riesgos

Determinar las amenazas que puedan afectar el desarrollo del PADA y obstaculizar
el alcance de los objetivos planteados.

e
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En este apartado se planifica la gestién de los riegos para asegurar el logro de metas
y objetivos del PADA de una manera razonable, mediante el proceso para
contextualizar, identificar, analizar, evaluar, controlar y responder a los riesgos,
inherentes o asociados, mediante el analisis de los distintos factores gque pueden
provocarlos, con ia finalidad de definir las estrategias y acciones gue permitan
mitigarlos, en términos de eficacia, eficiencia y economia en un marco de
transparencia y rendicion de cuentas.

Mit

s

.{.n :

T

des Sensibilizacién a la direccion

ento y Ifgr'én cum

Seguimi

cumplimiento a | de Direccién General. General sobre la importancia y
la responsabilidades en materia
normatividad La falta de comunicacién de archivo.

archivistica. entre el Director General y el

Coordinador de Archivo. Fijar una linea de comunicacion

directa mediante reuniones

Que no se de la debida ejecutivas de 10 minutos "

importancia al cumplimientc mensuales, entre La Direccién

de la normatividad de archivo General,  Subdireccion de =

priorizando otras actividades. = Administracion y Finanzas, i

Subdirecciéon de Planeacién y

Desarrollo, asi como el s

: Coordinador de Archivo.

Formalizacion  La disposicion presupuestal, Gestion del recurso.

del Sistema para el recurso humano. <
Institucional de 5
Archivo La inexistencia de =

normatividad interna.

Ill. MARCO NORMATIVO 6,
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. |

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

\\\
Ley General de Archivos. \;
Ley General de Bienes Nacionales N
\ \
7, SERAr L \“’\
= 1'30 d /\\
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Reglamento Marco de Informacion Publica para Sujetos Obligados

Lineamientos para la organizacién y conservacién de los archivos, expedidos
mediante Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la
informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto
y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion vy %

LINEAMIENTOS Generales en Materia de Clasificacion de la Informacién Publica | §
que deberan observar los Sujetos Obligados previstos en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios. \

LINEAMIENTOS Generales en Materia de Publicacion y Actualizacion de
Informacion Fundamental que deberan observar los Sujetos Obligados previstos en

- iz |
UNIDADI ADEMICAS | c PLASTICD ’.\\‘
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Para mejor comprension del contenido del PADA, se incorporan definiciones
establecidos en el articulo 4 de la Ley y algunos acrénimos.

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden;

AGN: Archivo General de la Nacion;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas :
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en f
él hasta su disposicién documentai;

IRMAR

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el gjercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

FTRAMNS

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos;

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su Z
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no "
posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas

aplicables; (/U

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto '
obligado;
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la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

LINEAMIENTOS Generales para la Proteccién de la Informacién Confidencial y
Reservada que deberan observar los Sujetos Obligados previstos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental.

Instructivo para la elaboracion de la Guia Simple de Archivos
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Disposicién documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales:

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacién, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion:;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el
titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de
las areas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de
control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el
responsable del archivo histoérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental;

Instituto: Instituto Tecnoldgico Mario Molina Pasquel v Henriquez;

Ley: A la Ley General de Archivos;

i

Ley orgénica; Ley Organica del Instituto Tecnolégico Mario Mclina Pasquel y

Henriquez; L

FRAMN

Transferencia: Al traslado Gceontrolado y sistematico de expedienties de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracidn y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histérico; v,

TARA

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables;

1. Abreviaturas

CDD: Catélogo de disposicién documental; _ Q&
CGCA; Cuadro general de Clasificacion Archivistica; \N V'\.\
GSA: Guia Simple de Archivos; ‘: \ .
PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico; \:‘\

SIA: Sistema Institucional de Archivos:

UNIDAD
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V. Control de cambios

Seccion | Pag. Rev. Fecha Descripcién de Cambio

laV todas 1 29/05/2020 | Inicial

Elabord: Revisd: Autorizdé

David Reyes Uribe | Hellen Garcia Gualberto Castro Moreno
Coordinador de | Retamoza Encargado del Despacho de la
Archivo vy titular de Direccion General

la  Unidad de
Transparencia - : 0 () \\r\g

lpeiansd [\

\

\
El presente documento entra en vigor a partir del 17 diecisiete de junio del 2020 dos
mil veinte.

71

La presente hoja de firmas forma parte del Plan Anual de Desarrollo Archivistico del 2020, del
Instituto Tecnoldgico Superior de Jalisco José Mario Molina Pasquel y Henriguez.
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