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1. Marco de referencia

Para dar cumplimiento a los establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
(SESAJ), a través de la jefatura de archivos como encargada del area coordinadora de archivos;
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA), el cual definira las prioridades
institucionales en materia de archivo integrando los recursos econémicos, tecnologicos y operativos
disponibles.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento de planeacion orientado a establecer
la administracién de los archivos de la SESAJ a través de los programas y proyectos planteados;
en los que se establecen mecanismos y acciones encaminadas a fortalecer el Sistema Institucional
de Archivos (SIA), esto, con la finalidad de mejorar las capacidades de administracion de archivos
considerando el nivel estructural, documental y normativo.

El 06 de diciembre del 2019, se formalizé en la Sesion de Instalacion el Sistema Institucional de
Archivos y la conformacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la SESAJ, integrado con el
conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla y sustenta su actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.
La SESAJ cuenta con instrumentos de control y consulta archivistica como son: inventarios de
transferencias primarias, inventarios de generales, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
(CGCA) y Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), los cuales se estan actualizando segun
las necesidades de las areas generadoras de informacion.

Por lo anterior, para darle seguimiento y asi fortalecer el SIA, se requieren acciones para actualizar
de la manera mas optima segun los cambiones establecidos en los instrumentos archivisticos, para
con esto, mejorar la gestion documental. Ademas, se deben establecer procesos organizacion y
digitalizacion del archivo de concentracién y de los archivos de tramite, esto de acuerdo a las
actualizaciones mencionadas.

Cabe sefialar, que la importancia de establecer procesos en los que se fomente la Digitalizacién de
los documentos que se encuentran en el archivo de Tramite. Ademas, para dar cumplimiento a lo
establecido en articulo de 23 la Ley estatal de archivos de Jalisco y sus municipios, en donde se
establece que se deben integrar los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles
para definir las prioridades institucionales para mejorar la gestion documental.

Con la colaboracion del area de tecnologias de la SESAJ, se tomaran acciones para establecer
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, almacenamiento, migraciéon progresiva a expedientes electronicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de expedientes electronicos, ademas de la asociacion
de los metadatos minimos de descripcion y asociados.

Antecedentes

|. EI 04 de mayo del 2016 se publicaron el Diario Oficial de la Federacion, los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos, emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de datos personas; en los cuales se contempla en su
lineamiento Sexto, fraccion Il, para la sistematizacion de los archivos, se debera establecer un
Programa anual de desarrollo archivistico.

[I. EI 15 de junio del afio 2018 se publica en el Diario Oficial de la Federacién la Ley General de
Archivos donde establece en el capitulo V, articulo 23; la obligacién de elaborar un programa anual
y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.
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lll. EI 19 de noviembre del afio 2019, se publica en el Periddico Oficial del Estado de Jalisco, la Ley
de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, en donde se contempla en el Capitulo Il, articulo
22; la obligacién de elaborar un plan estratégico en materia de archivos que contemple la
planeacion, la programacioén y la evaluacion para el desarrollo de los archivos.

2. Justificacion

La SESAJ tiene conformado su Sistema Institucional de Archivos, es por esto, que tal como se
contempla en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, se debe elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente. Por consiguiente, a través de la Jefatura de Archivo, como encargada del Area
Coordinadora de Archivo de la SESAJ se genera el PADA 2022, segun lo establecido en la fraccion
I, de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ademas, en el articulo 24 de la Ley General de archivos, contempla que el PADA debe contener
elementos de planeacion, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos, asi como
incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y otros
derechos como el de apertura proactiva de la informacion.

Segun el articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus municipios, se deben definir
a través del PADA, las prioridades institucionales en materia de archivos. Ademas, tal como se
establece en el articulo 46 de la Ley en comento, en este programa anual, se deben establecer los
procedimientos necesarios para la generacién, administracién, uso y control de los expedientes
electrénicos, asi como un plan de preservacion a largo plazo que contemplen la migracion, la
emulacién o cualquier otro medio de conservacion de los documentos de expediente electronicos
que propongan los avances tecnolégicos.

A través del cumplimiento del Programa PADA 2022, se fortalecera el Sistema Institucional de
Archivos de la SESAJ incrementando la coordinacién con los representantes del Grupo
Interdisciplinario para establecer manera integral acciones encaminadas a mejorar la gestion
documental y la administracién de archivos. Ademas, se pretende priorizar la digitalizacién de
archivos, y asi garantizar la preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electronico;
también se desarrollaran los procesos necesarios para una adecuada gestion documental utilizando
las herramientas tecnolégicas existentes en la Secretaria.

Asi mismo, se estableceran programas de organizacion y capacitacion en gestion documental para
los encargados de los archivos de tramite de las unidades administrativas que conforman la SESAJ;
esto con la finalidad de implementar adecuadamente los instrumentos archivisticos generados para
el manejo y resguardo tanto de los archivos fisicos, como electrénicos generados en el desempeio
de sus actividades.

3. Objetivos

General

Establecer acciones para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la SESAJ, en el que se
de cumplimiento a los preceptos establecidos en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios. Asi como la homologacion de criterios para la ordenacion,
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos fisicos y electronicos de
cada unidad administrativa que conforma la SESAJ.
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1. Mejorar la Clasificacion y resguardo de los archivos en la SESAJ

2. Actualizar y generar los instrumentos archivisticos

3. Dar cumplimiento a los requerimientos normativos en materia de archivos para el
funcionamiento del SIA

4. Asesorar y capacitar al personal responsable del archivo de tramite en materia de

administracion documental

Objetivo

Meta del Objetivo

Actividades

Indicadores

1. Mejorar la

Homologar y
eficientizar la
organizacion y
resguardo de los

1.1. Implementar y
revisar los
Inventarios
Generales de
Archivo de Tramite

Numero de Inventarios
revisados/Numero de
Inventarios entregados

Numero de
e expedientes
1.2. Clasificar, clasificados/Numero
ordenar, expurgar y de expedientes
digitalizar el archivo exourqados/Namero
de concentracion depexge dientes
digitalizados

1.3. Actualizar y

Ndmero de Caratulas

actualizaciones
establecidas por el
Grupo
Interdisciplinario

Clasificacion y . e agregar los .
Estructural resguardo de los archlvp s fisicos y instrumentos para expedler)te
. electrénicos de los o agregados/Numero de
archivos en la . - archivisticos del 7 .
archivos de tramite . etiquetas para caja de
SESAJ . Archivo de .
y el archivo de . archivo agregadas
> Concentracion
concentracion de la 23 Establ I
SESAJ. .3. Establecer la
carga de
expedientes
digitales de Numero de archivos
acuerdo al Cuadro | cargados en la
General de NAS/Numero de
Clasificacion archivos cargados en
Archivistica la Intranet
(CGCA) en la NAS
y la Intranet de la
SESAJ
2.1. Actualizar el Cuadro General de
Cuadro General de | Clasificacion
Actualizar y Clasificacion Archivistica
generar los Archivistica actualizado
instrumentos 2.2, Actualizar el
archivisticos para Catalogo de
2. Actualizar y una adecuada Disposicion Catalogo de
generar los administracion Documental Disposicion
Documental | instrumentos documental de (CADIDO) de Documental
archivisticos acuerdo a las acuerdo a las actualizado

modificaciones al
CGCA

2.3. Actualizar la
Guia General de
Archivos de

acuerdo con las

Guia General de
Archivos
actualizada/Numero
de requerimientos a
los archivos de tramite
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Objetivo

Meta del Objetivo
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Actividades

Indicadores

modificaciones al
CGCA

2.4. Elaborar Archivo con la

Ubicacion ubicacion Topografica

Topografica del de los expedientes

Archivo de Fisicos en Archivo de

Concentracion Concentracion
Formato

2.5. Elaborar vales
de préstamo y
consulta de
expedientes

correspondiente al
vale de préstamo y
consulta de
expedientes

3. Dar cumplimiento
alos
requerimientos
normativos en

Cumplir con lo
establecido en la
Ley General de
Archivos y la Ley

3.1. Sesiones del

archivo de tramite
en materia de
administracion
documental

documentales de
expedientes a los
enlaces de los
archivos de tramite
que conforman la
SESAJ

. : . de Archivos del Grupo Numero de Sesiones
Normativo materia de archivos E . S G
ara el stado d.enghsco y Interqlsmplmarlo de | del GIA
para . sus Municipios para | Archivos GIA
funcionamiento del
el adecuado
SIA . .
funcionamiento del
SIA
4.1. Capacitacion al Numero de unidades
Asesorar y -er.son:I administrativas
Capacitar en rF')es onsable del capacitadas en
4. Asesorar y materia de arcﬁivo de tramite materia de
capacitar al clasificacion, en materia de archivo/Numero de
personal resguardo y archivo capacitaciones
responsable del transferencias realizadas por tema
Estructural

4.2. Asesorar al
personal
responsable del
archivo de tramite
en materia de
clasificacion de
informacion

Nudmero de visitas
realizadas por unidad
administrativa en
materia de
clasificacion de
informacion

4. Planeacion

Para el cumplimiento de los objetivos planteados en el PADA 2022, es necesario documentar las
acciones para implementarse en la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion del
Estado de Jalisco, y con esto, determinar la estructura procedimental durante el ejercicio planificado
a traves de actividades establecidas para cumplir adecuadamente con este programa.

Es por lo anterior mencionado, que, en la SESAJ se generan diversas actividades encaminadas a
garantizar procesos homogéneos para una adecuada administracién documental en el que se
priorice la organizacion y conservacion de los documentos a largo plazo. Para esto, es necesario
llevar a cabo las siguientes actividades:

Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, debe ser aplicado a todas las unidades
administrativas que conforman la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado
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de Jalisco para consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y con esto,
eficientizar la administracion documental.

Entregables

Base de Datos de Inventarios Generales de Archivo de Tramite

Base de Datos de Inventarios Generales de Archivo de Concentracion

Cuadro General de Clasificacion Archivistica actualizado

Catalogo de Disposicion Documental actualizado

Guia General de Archivos actualizada/Numero de requerimientos a los archivos de

tramite

e Archivo con la ubicacion Topografica de los expedientes Fisicos en Archivo de
Concentracion

e Archivo con la ubicacion Topografica de los expedientes Fisicos en Archivo de
Concentracién

¢ Formato correspondiente al vale de préstamo y consulta de expedientes
Calendario de Visitas a la Unidades Administrativas

¢ Calendario de Capacitaciones a los Responsables de Archivo de Tramite

Recursos

Los principales factores para el cumplimiento del PADA 2022 tienen que ver con la asignacién y uso
adecuado de recursos humanos y materiales para el cumplimiento de los objetivos planteados.

Recursos Humanos

Para el desempefio de las actividades establecidas en el presente programa, se encuentra asignado
a un servidor publico para llevar a cabo el cumplimiento de estos objetivos, sin embargo, cabe
sefialar, que se cuenta con el apoyo y coordinacién de diversos servidores publicos de la SESAJ; y
a su vez, forman parte del Grupo Interdisciplinario de Archivos y aportan valiosas
retroalimentaciones, asi como apoyo para el desarrollo de diversas actividades:

Numero de Dias
Personal

Actividad parala Horario

Asignado actividad

1.1. Implementar y revisar los Inventarios

Generales de Archivo de Tramite 1 20 9:00 a 17:00 horas
1.2. Clasificar, ordenar, expurgar vy . .
digitalizar el archivo de concentracion 1 40 9:00 a 17:00 horas
1.3. Actualizar y agregar los instrumentos . .
archivisticos del Archivo de Concentracion 1 20 9:00 a 17:00 horas
2.1. Actualizar el Cuadro General de 2 15 9:00 a 17:00 horas

Clasificacion Archivistica
2.2. Actualizar el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) de acuerdo a las 2 15 9:00 a 17:00 horas
modificaciones al CGCA
2.3. Actualizar la Guia General de Archivos

de acuerdo con las modificaciones al CGCA 2 15 9:00 a 17:00 horas
24. .Elaborar Ublcac[qn Topografica del 5 10 9:00 a 17:00 horas
Archivo de Concentracion

2.5. EIabprar vales de préstamo y consulta 1 10 9:00 a 17:00 horas
de expedientes

3.1. Sesiones del Grupo Interdisciplinario de 1 40 9:00 a 17:00 horas

Archivos GIA
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Numero de Dias
Personal

Actividad Asignado

parala Horario
actividad

4.1. Capacitacion al personal responsable
del archivo de tramite en materia de archivo
4.2. Asesorar al personal responsable del
archivo de ftramite en materia de 2 60 9:00 a 17:00 horas
clasificacion de informacion

1 20 9:00 a 17:00 horas

Recursos Materiales

Los recursos materiales con los que cuenta la SESAJ para el desempefio de las actividades tienen
la finalidad de cumplir con los objetivos planteados en el PADA 2022, son los siguientes:

¢ 1 equipo de cémputo
e 1 escaner
e Material de oficina

Cronograma de Actividades

Actividad Enero | Febrero | Marzo | Abril Mayo | Junio Julio | Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

1.1. Implementar y revisar
los Inventarios Generales
de Archivo de Tramite
1.2. Clasificar, ordenar,
expurgar y digitalizar el
archivo de concentracion

1.3. Actualizar y agregar
los instrumentos
archivisticos del Archivo
de Concentracion

2.1. Actualizar el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica

2.2. Actualizar el Catalogo
de Disposicion
Documental (CADIDO) de
acuerdo a las
modificaciones al CGCA

2.3. Actualizar la Guia
General de Archivos de
acuerdo con las
modificaciones al CGCA

2.4. Elaborar Ubicacién
Topografica del Archivo de
Concentracion

2.5. Elaborar vales de
préstamo y consulta de
expedientes

3.1. Sesiones del Grupo
Interdisciplinario de
Archivos GIA

4.1. Capacitacion al
personal responsable del
archivo de tramite en
materia de archivo

4.2. Asesorar al personal
responsable del archivo de
tramite en materia de
clasificacion de
informacién
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Administracion del PADA 2022

1. Planificar las comunicaciones.

Para el debido cumplimiento del PADA 2022, a través de la Jefatura de Archivos, como encargada
del Area Coordinadora de Archivos; se llevaran a cabo diversas reuniones presenciales y virtuales,
asi como una comunicacién constante con los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo de
la SESAJ, asi como con los responsables del archivo de tramite de cada unidad administrativa para
el desempefio adecuado de los objetivos y actividades planteadas.

Reportes de avances

A través de los informes trimestrales de archivo, se reportara el avance general de los objetivos
establecidos en el presente programa, en el que se determinaran las actividades realizadas con sus
respectivos resultados. Asi mismo, se determinaran las problematicas presentes y las acciones a
seguir para superarlas, las cuales se discutiran y analizaran a través de las Sesiones del Grupo
Interdisciplinario de Archivo de la SESAJ; esto con la finalidad de plantear las actividades y
requerimientos que puedan generarse por el Grupo.

Control de cambios

Con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos planteados en el PADA 2022 de la SESAJ, en
caso de requerir recursos adicionales (humanos, tiempos, financieros) para acatar las actividades
planteadas; se modificara el presente plan de trabajo, adecuando las modificaciones necesarias
para su cumplimiento identificando, evaluando y definiendo adecuadamente las modificaciones y
recursos, en caso de ser requeridos.

2. Planificar la Gestion de Riesgos

En el desempefio de las actividades de las unidades administrativas y la jefatura de archivos, se
pueden materializar riesgos que pueden interferir con el cumplimiento de objetivos y actividades
planteados en el PADA 2022; los cuales, ademas, podrian comprometer el adecuado
funcionamiento de la SESAJ en caso de presentarse.

Sin embargo, la identificacion y el adecuado manejo de estos, puede evitar que estos se presenten
para obstaculizar el cumplimiento del presente programa. Con esto, se pueden identificar, evaluar,
jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que impidan el adecuado
funcionamiento de este programa.

Identificacion de Riesgos

Identificacion de Riesgos

1. Falta de interés y disposicion de las unidades administrativas para la actualizacion de los Instrumentos
archivisticos

2. Acumulacién de documentos duplicados o de comprobacién administrativa inmediata en el archivo de
concentracién

3. Acumulacién de documentos duplicados o de comprobacion administrativa inmediata en los archivos de
tramite

4. Armado de expedientes sin la clasificaciéon y orden correcto
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Identificacion de Riesgos

5. Expedientes sin los instrumentos archivisticos necesarios para su identificacion expedita y adecuada
clasificacion

6. Extravio y falta de control de expedientes en el archivo de tramite por la falta de clasificacion u orden
adecuados

7. Falta de coordinacién para consolidar las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos
8. Incumplimiento con las obligaciones establecidas en la normatividad aplicable
9. Inexistencia de la digitalizacién constante de expedientes en soporte papel

Analisis de Riesgos

Probabilidad Impacto Nivel de riesgo

Valor Categoria Valor Categoria Valor Categoria

Falta de interés y disposicion de

X S . Muy baja
l[:?:r:T;d:gtisal?zdan;ilghsgzt:gzs (1% a Rara Menor 2 Bajo Controlado
o,
Instrumentos archivisticos 24%)
2. Acumulacién de documentos Baja
ggﬂliﬁ?sci?:tieadﬁlaoenc]g rt?a b:ﬁ'gln (25% Inusual Menor 2 Bajo Controlado
0,
archivo de concentracion a 50%)
3. Acumulacion de documentos Baja
gzﬂli(r;]?sci?:tieadﬁ]r?erg% ';:b:rfllc;r]s (25% Inusual Menor 2 Bajo Controlado
. o a 50%)
archivos de tramite
4. Armado de expedientes sin la (,\E:If‘;ﬁz Poco Menor 2 Baio Atencion
clasificacién y orden correcto 7 40}; ) Probable ! Periodica
5. Expedientes sin los
instrumentos archivisticos Baja
necesarios para su (25% Inusual Menor 2 Bajo Controlado
identificacion expedita y a 50%)
adecuada clasificacion
6. 6. Extravio y falta de control de Baja
ﬁgﬁ?;en;ﬁae% I?; ?;:hlvo de (25% Inusual Moderado 6 Moderado | Seguimiento
e por a 50%)
clasificacion u orden adecuados
7. Falta de coordinacién para Baja
%?’Ef)?)llfnetltraigis'siﬁjilggreig g:l (25% Inusual Moderado 6 Bajo Seguimiento
0,
Archivos a 50%)
8. Incumplimiento con las Baja
obligaciones establecidas en la (25% Inusual Moderado 6 Moderado | Seguimiento
normatividad aplicable a 50%)
9. Inexistencia de la digitalizacion Media .
: Poco . Atencion
o,
de expedientes en soporte (51 f) a Probable Menor 2 Bajo Periodica
papel 74%)

Control de Riesgos

Riesgos Actividades de Control

o Establecer reuniones de trabajo presenciales y/o virtuales
1. Falta de interés y disposicion de las con las unidades administrativas para actualizar los

unidades  administrativas para la instrumentos archivisticos
actualizacion de los Instrumentos | e Hacer del conocimiento de las obligaciones establecidas
archivisticos en la normatividad aplicable en materia de archivo para las

unidades administrativas
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Riesgos

Acumulacién de documentos duplicados o
de comprobacion administrativa inmediata
en el archivo de concentracion

Programa Anual de Desarrollo Archivistico. Jefatura de Archivo

Actividades de Control

e Asesorar a las unidades administrativas para evitar el
duplicado de documentos al armar sus respectivos
expedientes antes de remitirse al archivo de concentracién

¢ Informar a las unidades administrativas la funcion de los
documentos de comprobacién administrativa y evitar que
estos sean transferidos al archivo de concentracion

Acumulacion de documentos duplicados o
de comprobacién administrativa inmediata
en los archivos de tramite

¢ Asesorar a las unidades administrativas para evitar
practicas de duplicar documentos

¢ Informar a las unidades administrativas la funcién de los
documentos de comprobacion administrativa y la utilidad
para el archivo de tramite

Armado de expedientes sin la clasificacién
y orden correcto

o Asesorar al personal de las unidades administrativas
encargados de integrar los expedientes para su adecuada
conformacion segun la normatividad interna aplicable

Expedientes sin  los instrumentos
archivisticos necesarios para  su
identificacion  expedita y adecuada
clasificacion

o Asesorar al personal la integracién de los expedientes con
sus respectivos instrumentos archivisticos, asi como su
respectivo llenado

o Remitir y dar a conocer los instrumentos archivisticos
aprobados por el Grupo Interdisciplinario para la adecuada
integracion de los expedientes.

Extravio y falta de control de expedientes
en el archivo de tramite por la falta de

¢ Dar seguimiento al llenado constante de los inventarios de
archivo de tramite para un control e identificacion eficiente

clasificacion u orden adecuados de los expedientes bajo su resguardo

o Establecer reuniones de trabajo presenciales y/o virtuales
con integrantes del Interdisciplinario para llevar a cabo las
sesiones segun se establece en la normatividad aplicable

o Hacer del conocimiento de las obligaciones establecidas
en la normatividad aplicable en materia de archivo para las
los integrantes del grupo interdisciplinario

¢ Hacer del conocimiento de las obligaciones establecidas
en la normatividad aplicable en materia de archivo para las

8. Incumplimiento con Ilas obligaciones unidades administrativas

establecidas en la normatividad aplicable | e Vigilar y dar seguimiento a las obligaciones establecidas
en la normatividad aplicable en materia de archivo para su
cumplimiento

¢ Hacer del conocimiento de las obligaciones establecidas
en la normatividad aplicable en materia de digitalizacion
archivo para las unidades administrativas

e Promover la digitalizacion de expedientes en soporte papel
a través de la sensibilizacién en el tema.

7. Falta de coordinacion para consolidar las
sesiones del Grupo Interdisciplinario de
Archivos

9. Inexistencia de la digitalizacion de
expedientes en soporte papel

Normatividad

Ley General de Archivos, Articulos 23, 24, 25, 26 y 28 fraccion
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Articulos 23, 24, 30 fraccion |l
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, AGN.
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