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I.- Marco de Referencia.

Con fundamento en lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de
Archivos, asi como en el articulo 23, 30 fracciéon III y Quinto transitorio de la Ley
Estatal de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, se presenta el

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

II.- Justificacion.

Para el Fondo Jalisco de Fomento Empresarial (Fojal) el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 representa una herramienta de planeacién
de corto, mediano y largo plazo que contempla procesos, actividades, acciones
y recursos para instaurar formalmente el Sistema Institucional de Archivos
(SIA) y para la mejora de los procesos y procedimientos de administracién,
organizacién y conservacién documental de sus archivos.

Este PADA 2022 serd, a nivel institucional el mecanismo mediante el cual se
gestionardn a corto, mediano y largo plazo las acciones a realizar durante este
ano para la éptima gestién documental y archivistica; actualizando las etapas
y metodologias que serdn aplicadas para mejorar la organizacion vy
conservacion de los documentos en tramite, concentracién, asi como del
archivo histérico en su caso.

El mayor desafio para el Fojal en la implementacion del programa consiste
basicamente en los costos de estructura de personal, infraestructura fisicay la
profesionalizacién del personal archivistico mediante capacitacién
especializada, asi como por una posible mudanza del Fideicomiso durante el
segundo semestre del ario; por lo que se deberd generar estrategias para
enfrentar exitosamente cada una de ellos.

ITI.- Objetivos.

- Avanzar en la implementacion del Sistema Institucional de Archivo (SIA)
y asi poder garantizar el debido resguardo y uso de la informacién que
obra en Fojal, mediante instrumentos actualizados y acordes a las
necesidades propias del Fideicomiso.

- Contar con personal capacitado, que funja como responsables de los
archivos de tramite, concentracion, con la finalidad de hacer funcional el
Sistema de Archivo Institucional, de conformidad con la normatividad
vigente en materia de archivo.
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- Optimizar el proceso archivistico en todas las dreas productoras de
informacién del Fideicomiso, de acuerdo a la documentacién que se
genera en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, mediante el
seguimiento de la gestién documental de los archivos en tramite,
concentracion.

- Contar con los archivos ordenados y actualizados, facilitando su
consulta y el acceso a la informacidn, priorizando su digitalizacién.

- Promover el tratamiento adecuado a la informacién, asi se trate de

archivos en tramite, concentracion e histérico.

IV.-Planeacioén.

El Sistema Institucional de Archivos representa el conjunto de estructuras,
funciones, registros, procesos, procedimientos, criterios técnicos, criterios
administrativos y recursos. Tanto humanos como materiales, orientados a la
ordenada generacién, administracion, estructuracién, consulta, valoracién,
conservacion y disposicion final de la informacién documental de la operacion
diaria del Fojal.

Al dia de hoy el Fojal no cuenta con la totalidad de las estructuras necesarias
para la implementacion integra del Sistema Institucional de Archivos por lo que
en el transcurso de los anos ird fortaleciendo dicha estructura, y este PADA
2022 representa un paso importante para la consumacién de la integracién e
instauracion oficial del SIA.

Adicionalmente a los comentarios vertidos anteriormente, es muy probable que
durante este ejercicio exista la necesidad de cambiar el domicilio del Fojal, por
lo que se deberd contemplar como un punto importante la depuracién de
archivos innecesarios, tanto en archivo de tramite como de concentracién.

i.- Requisitos

El Area Coordinadora de Archivos junto con la Direccion General deberda
establecer las estrategias y acciones para fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos en coordinaciéon con los archivos de tramite y
concentracion; para lo cual serd necesario que cada drea operativa
nombre un responsable del archivo de tramite, asi como asignar personal,
y recursos fisicos y tecnologicos al proyecto de acuerdo a su capacidad
presupuestal; también se deberd considerar de manera importante la




capacitacion necesaria para para la profesionalizacién en el manejo y

administracién de su acervo documental.

ii.- Alcance.

El PADA es un instrumento que deberd formar parte de la planeacion

estratégica del Fojal y aplicard para todos las dreas administrativas y

operativas del Fideicomiso con la finalidad de alcanzar los siguientes

objetivos prioritarios:

+ Optimizar el proceso archivistico en todas las dreas del

Fideicomiso, de acuerdo a la documentacién que se genera en el

ejercicio de sus funciones y atribuciones, mediante el seguimiento de

la gestiéon documental de los archivos en tramite, concentracién e

histérico.

« Contar con los archivos ordenados y actualizados, facilitando el

acceso a la informacion.

e Promover el tratamiento adecuado a la informacion, asi se trate de

archivos en tramite, concentraciéon o histdrico.

iii.- Actividades y Entregables.

Actividad Entregables

Autorizacion PADA 2022.

PADA 2022 autorizado por DG y publicado.

Elaboracién informe de cumplimiento PADA 2021.

Informe 2021 autorizado por DG y publicado.

Designacién responsable (enlace) de archivo de
trdmite en cada Area de Fojal.

Memordndum de Designacién por cada drea

Capacitacién en materia archivistica a enlaces.

Constancias de capacitacion.

Digitalizacién fundatorios dic 2018 a oct 2021.

Archivos electrénicos LASERFICHE.

Digitalizacion expedientes abril 2019 a dic 2020.

Archivos electrénicos LASERFICHE.

Actualizacién Cuadro General de Clasificaciéon
Archivistica (CGCA) por drea con series, subseries y
residuales.

Cuadro actualizado y publicado (CGCA).

Actualizaciéon  del Catdlogo de Disposicidn
Documental (CDD) del Fojal.

Catdlogo actualizado y publicado.

Inventario y depuraciéon del archivo en tramite de
cada drea.

Inventario actualizado d&rea productora de
informacién.

Transferencia primaria al Archivo de Concentracion

Formatos de trasferencias aceptados y sellados

Inventario y depuracién Archivo de Concentraciéon

Inventario actualizado y listado para destruccién.

Destruccién de documentacion obsoleta y/o sin valor
para el Fojal del Archivo de Concentracién.

Acta de destruccion.

Digitalizacion fundatorios oct 2021 a la fecha.

Archivos electrénicos LASERFICHE




Digitalizacién expedientes ene 2021 a la fecha. Archivos electréonicos LASERFICHE

Preparacién PADA 2022 PADA 2023 (previo).

V.- Recursos.

Para poder realizar las actividades y el seguimiento adecuado al Programa

Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2022, se detectan los siguientes

requerimientos:

Humanos.

Para el establecimiento y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos y el cumplimiento de las obligaciones en materia archivistica
es importante asignar los recursos humanos necesarios para la
consecucion de los objetivos planteados en el presente Programa
Anual, en estos momentos la Coordinacién Archivistica se encuentra
se encuentra asignada a una Direccién Operativa del Fideicomiso
para su instauracion; pero en el futuro deberd asignarse un area
especializada en la organizacién, y deberd ser planificada, en su
momento, en el presupuesto anual del Fojal .

Materiales.

En cuanto a recurso materiales se refiere, al igual que se comenta en
el PADA del ejercicio anterior se detectan los siguientes
requerimientos:

— Inventario de Expedientes: Computadoras, cajas de archivo,
paqueteria office, impresora, hojas.

— Reparaciéon y/o mantenimiento de los muebles de archivo. En
caso de mundanza validar el traslado e instalacion de los
muebles archiveros en la nueva ubicacién con las medidas de
seguridad necesarias.

— Elaboracién de Programa de Capacitacién en materia de
Archivo: Computadora, paqueteria office, impresora, hojas,
proyector, internet.

VI.- Cronograma de Actividades 2022.
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Autorizacion PADA 2022

Elaboracién de informe de
cumplimiento PADA 2020

Designacion de responsable
del archivo de tramite en las
distintas areas del Fojal (RAT).

Programas de capacitacién en
materia archivistica a enlaces
de Area

Digitalizacién de fundatorios
de Dic de 2018 a Octubre de
2021 a LaserFiche.

A

Digitalizacién de expedientes
de abril de 2019 a Dic 2020 a
LaserFiche.

Actualizacion del Catdlogo de
Clasificaciéon Archivistico
(CCD) por Area (con series,

subseries y residuales)

Inventario y depuracién de
archivo en trdmite por Area

Trasferencia  primaria de
archivos en tramite de las
dreas al Archivo de
Concentracion

Inventario y depuracion de
Inventario de Expedientes

para 2022 '
Revisiéon de actualizacion del
Cuadro General de

Clasificacion Archivistica

(CGCD) del Fojal.

Actualizacion del Catdlogo de
Clasificacion Archivistico
(CCD) del Fojal.

Destrucciéon de la
documentacién sin valor
monetario o histérico del Fojal

Preparacién de archivo para
posible mudanza

Preparaciéon de PADA 2022 por
parte del responsable del Area
Coordinadora de Archivos.




Siglario:

- ACA: Area Coordinadora de Archivos.

- Fojal: Fideicomiso Fondo Jalisco de Fomento Empresarial.

- PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

- RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

- RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

- RAT: Responsable de Archivo de Tramite de cada area funcional del
Fideicomiso.

- SIA: Sistema Institucional de Archivos.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2022 fue
elaborado en la ciudad de Guadalajara Jalisco, por el Area de Coordinadora
de Archivos de acuerdo al articulo 23,24 y 25 de la Ley General de Archivos y el
articulo 22 y 23 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y su Municipios, el 10
de enero de 2022.
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