DIPUTADO FERNANDO MARTINEZ GUERRERO
PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA DEL
CONGRESO DE ESTADO DE JALISCO
PRESENTE.

Me es grato saludarlo y a la vez que me permito remitr a Usted el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 para el Congreso
del Estado, con el fin de que por su conducto sea sometido a la Asamblea
para su aprobacion, de conformidad a lo establecido por los articulos 28
fraccion lll de la Ley General de Archivos, y 30 fraccion Il de la Ley de

Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Sin otro particular, quedo de usted para cualquier aclaraciéon al respecto.
Atentamente,

Guadalajara, Jalisco a 30 de enero de 2024;

MTRO. JOSE TOMAS FIGUEROA PADILLA
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DEL
CONGRESO DEL ESTADO DE JALISCO.
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El suscrito MTRO. JOSE TOMAS FIGUEROA PADILLA en mi calidad de
Secretario General del Congreso del Estado y Titular del Area
Coordinadora de Archivos de conformidad con lo dispuesto por los
articulos 28 fraccion lll de la Ley General de Archivos y 30 fraccion lll de la
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y Sus Municipios, se somete a
consideracion del Pleno de esta Soberania para su aprobacion el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (P.A.D.A.) 2024 para el Congreso

del Estado de Jalisco, de conformidad con los siguientes:

CONSIDERANDOS

I. Que el articulo 11 fraccion | de la Ley General de Archivos sefiala que los
sujetos obligados deberan administrar, organizar, y conservar de manera
homogénea 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 esta Ley y demas
disposiciones juridicas que les sean aplicables; asi mismo, el articulo 23
sefiala que 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; de la misma manera el articulo 28 fraccion lll indica que
area coordinadora de archivo tendra que elaborar y someter a
consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el

programa anual.

II. Que la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios en su
articulo 30 fraccion |l sefiala que las Areas Coordinadoras de Archivos
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tendran que elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado o a quien éste designe, el programa anual; asi mismo, establece
en su articulo 114 que los sujetos obligados deberan organizar, administrar y
conservar de manera homogénea los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones,
conforme a los estandares nacionales e internacionales y principios en
materia archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones que les

sean aplicables.

lll. Que de conformidad con el articulo primero del acuerdo legislativo 194-
LXIl-22 que integra el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario del Congreso del Estado de Jalisco, se designd a la
Secretaria General del Congreso como area equivalente para llevar a
cabo las funciones del Area Coordinadora de Archivos (ACA) sefialadas
en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y

sus Municipios.

IV. Que para la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024, fueron considerados los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, asi como un
enfoque de administracibn de riesgos. En su elaboracién, fueron
considerados igualmente los Lineamientos para la Administracion de
Documentos del Congreso del Estado de Jalisco, asi como el Manual de
Procedimientos de Archivo y Gestion Documental del Congreso del Estado
de Jalisco, aprobado por el Comité de Transparencia del Congreso del

Estado el pasado 17 de enero de la presente anualidad. Que la
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participacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Congreso y su

Equipo Técnico, fueron pieza fundamental en la elaboracién de los mismos.

Por lo anteriormente expuesto y en uso de las facultades sefaladas, al
suscrito Secretario General del Congreso y Titular del Area Coordinadora
de Archivos del Congreso del Estado, someto a la consideracion de esta
Asamblea el siguiente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (P.A.D.A)

2024, para el Congreso del Estado de Jalisco, bajo los siguientes términos:

PRIMERO. Se aprueba el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(P.A.D.A)) 2024, para el Congreso del Estado de Jalisco de conformidad al

Anexo 1.

SEGUNDO. Para el cumplimiento y ejecucion de este programa se integrara
un equipo de trabajo para el Area Coordinadora de Archivos, el Archivo
de Concentracion y el Archivo Histérico, con personal basificado y

capacitado en gestion documental y administracion archivistica

TERCERO. Se instruye al Grupo Interdisciplinario de Archivos para que en
base a la Ley General y la local en materia de archivos, los criterios y
politicas establecidos en los Lineamientos para la Administracion de
Documentos del Poder Legislativo del Estado de Jalisco/Congreso del
Estado aprobados por el Comité de Transparencia, realice la valoracion de
los documentos en resguardo de las distintas areas administrativas y
legislativas, los cuales antes de la entrada en vigor de la Ley General de
Archivos no habian sido objeto de organizacion y valoracion documental,

y determine su disposicién documental.
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CUARTO. Publiquese en el Portal de Transparencia de este Congreso el

Programa de Desarrollo Archivistico 2024.

ANEXO |

Pagina 5 de 29



Con fundamento en los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion Il de la Ley
General de Archivos (LGA), 22, 23, 24 y 30 fraccion |, 14, 15, 35, 36, 37 y 38
de los Lineamientos para la Administracion de Documentos del Congreso
del Estado de Jalisco y demas disposiciones aplicables en materia, el Area
Coordinadora de Archivos debera elaborar los procedimientos para
administrar los elementos de planeacioén, y evaluacion para consolidar el
desarrollo del sistema de informacion archivistica y debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos, asi como de apertura proactiva de
la informacion.

En este tenor, se elabora el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (P.A.D.A.) del Congreso del Estado de Jalisco (CEJ), retomando
algunas de las actividades planeadas y realizadas en el ejercicio
inmediato anterior, a través del cual se contemplan las actividades a
realizar en el ejercicio fiscal del afio 2024 y en las que se involucran todas
las Unidades Administrativas y/o Legislativos responsables que conforman
esta soberania.

La estructura en la que se presenta el PADA 2024 se hace de acuerdo a los
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por
el Archivo General de la Nacion, el cual cuenta con los elementos
necesarios gue se requieren para lograr la armonizacion de la LGA, la Ley
Estatal de Archivos y los Criterios Archivisticos existentes en el Congreso del
Estado de Jalisco (CEJ), lo que garantiza el cumplimiento normativo en
materia archivistica al interior, asi como la aplicacion de las buenas
practicas de la LGA en esta soberania.

MARCO JURIDICO

1.1. Ambito Nacional

Pagina 6 de 29



1.2.

1.3.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6°
apartado A fraccion |y V.

Ley General de Transparencia y acceso a la Informacién Publica
(DOF: 04/05/2015), articulos 24 y 129.

Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados (DOF: 26/01/2017). articulo 4.

Ley General de Archivos (DOF: 15/06/2018).

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
(DOF: 04/05/2016).

Lineamientos Generales en materia de Clasificacion vy
Desclasificacion de la Informacién, asi como para la elaboracion de
versiones publicas. (DOF: 15/04/2016).

Lineamientos para Determinar los Catalogos y Publicacion de
Informacion de Interés Pudblico; y para la Emision y Evaluacion de
Politicas de Transparencia Proactiva (DOF: 15/04/2016).

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco, articulo 9 fraccion Il y
articulo 15 fraccion IX.

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. (Periddico
Oficial El Estado de Jalisco, 19 de noviembre de 2019, dltima reforma
19 de diciembre de 2023).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios, (Periddico Oficial El Estado de Jalisco, 8
de agosto del 2013). Articulo 2 numeral 1 fraccion IV.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios (Periédico Oficial El
Estado de Jalisco, 26 de julio de 2017).

Institucional

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Jalisco (Periddico
Oficial El Estado de Jalisco, (08 de noviembre de 2018).

Reglamento de la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de
Jalisco. (09 de noviembre de 2019).
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Lineamientos para la Administracion de Documentos del Congreso
del Estado de Jalisco. (Aprobado por el Comité de Transparencia del
Congreso del Estado el 17 de enero de 2024).

Lineamientos para la Transferencia Documental Primaria (Aprobados
por el Comité de Transparencia del Congreso del Estado el 17 de
enero de 2024).

Manual de Procedimientos de Archivo y Gestion Documental del
Congreso del Estado de Jalisco.

MARCO INSTRUMENTAL

1.4.

Criterios minimos y la metodologia para el disefio y documentacion
de politicas publicas de acceso a la informacién, transparencias
proactivas y gobierno abierto, asi como el Catalogo Nacional de
Politicas (DOF: 23/11/2017), emitidos por Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos
Personales mediante acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT04-
05/10/2017-06.

Carta Internacional de Datos Abiertos. Adoptada y promocionada
por el Gobierno de México en la Cumbre Global de la Alianza para
el Gobierno Abierto, octubre 2015.

Agenda 2030

Objetivo 16. Promover sociedades, justas, pacificas e inclusivas

16.6 Crear a todos los niveles instituciones eficaces y transparentes
gue rindan cuentas.

16.10 Garantizar el acceso publico a la informacion y proteger las
libertades fundamentales, de conformidad con las leyes nacionales y
los acuerdos internacionales.
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GLOSARIO DE TERMINOS!?

e 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

e Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en €l hasta su disposicion
documental;

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

e Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o
local de caracter publico;

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

e Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de
archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de
tramite, archivo de concentracion y, en su caso, historico;

e Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que
haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso,
plazos de conservacion; y que no posea valores histdricos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

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

e Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico
gue refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado;

! Términos establecidos en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, disponible para consulta en:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA_150618.pdf
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Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de los sujetos obligados;

Expediente electronico: Al conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que
sea el tipo de informacion que contengan;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie
documental;

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

Gestion de riesgos: Es el proceso de monitorear y controlar los riesgos
aplicando técnicas, tales como el analisis de variacion y de
tendencias, que requieren el uso de informacion del desempefio
generada durante la ejecucion del proyecto.

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 planeacion
estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o
sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como
el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar
en la valoracion documental;

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;
Instrumento de gestion de corto, mediano y largo plazo que
contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacibn 'y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras
normativas técnicas y metodoldgicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion
Y, €n su caso, historico.

Sistema Institucional de Archivos: A los sistemas institucionales de
archivos de cada sujeto obligado;
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e Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes
de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo historico;

e Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos
historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para
la disposicion documental, y

e 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.

SIGLAS Y ACRONIMOS

= ACA. - Area Coordinadora de Archivos

= AC. Archivo de Concentracion.

= AH. Archivo Histérico.

= AT. Archivo de Tramite.

= CADIDO. Catalogo de Disposicion Documental.

= DCAIL Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata.

= DOF. Diario Oficial de la Federacion.

= GD. Gestion Documental.

» GIA. Grupo Interdisciplinario de Archivos.

» LGA. Ley General de Archivos.

» Lineamientos SNT: Lineamientos para la organizacion y conservacion
de archivos. Emitidos mediante acuerdo por el Consejo Nacional del
Sistema de transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales. Publicado en el DOF el dia 4 de
mayo de 2016.

= P.A.D.A. Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

= RACA. Responsable del Area Coordinadora de Archivos
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= RAC. Responsable del Archivo de Concentracion.
= RAH. Responsable del Archivo Histérico

= RAT. - Responsables de Archivo de Tramite.

= SIA: Sistema Institucional de Archivos.

MARCO DE REFERENCIA.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (P.A.D.A.), es una herramienta
de planificacion orientada a mejorar la capacidad de administracion de
archivos de los Sujetos Obligados establecido en la Ley General de
Archivos y en la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. Es el
documento de gestion que contempla las acciones a emprender a nivel
institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos en el Congreso del Estado de Jalisco,
establece las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para la
implementacion de las estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacion y conservacion documental en los Archivos de Tramite y
Concentracion. El P.A.D.A. contempla los programas y proyectos
enfocados a la gestion documental del Congreso del Estado de Jalisco por
lo que cubre los elementos que componen el Sistema Institucional de
Archivos (SIA) cuenta con:

I.  Nivel Estructural. (NE) Enfocado al establecimiento y fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos para un adecuado
funcionamiento;

ll.  Nivel Documental (ND) Orientado a la creacion y/o actualizacion de
los instrumentos de control y consulta archivistica, a establecer
procesos de gestion documental, asi como atender los procesos de
préstamos, bajas documentales, transferencias, valoracion
documental; vy,

. Nivel Normativo (NN). Enfocado al cumplimiento de disposiciones
normativas en materia de archivos, que establecen los procesos de
gestion documental que regulan la produccion, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones del
Congreso del Estado de Jalisco, y con los deberes en materia de
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transparencia, acceso a la informacion, clasificacion de la
informacion, proteccion de datos personales y rendicion de cuentas.

JUSTIFICACION.

Con este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se pretende
realizar las acciones conducentes para la mejora continua priorizando con
abatir el rezago en actividades sustanciales de gestion documental, tales
como vigilar el correcto desempefio del funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos del Congreso del Estado de Jalisco, partiendo
desde las actividades con las Personas Responsables del Archivo de
Tramite (RAT’s), para llevar a cabo una efectiva capacitacion vy
acompafiamiento, con la intencion de tener control en los procesos para
la integracidon, guarda, conservacion, valoracion y préstamo de
expedientes, asi como para efectuar adecuadamente las transferencias
documentales y propiciar el correcto resguardo y conservacion de la
memoria documental de la Institucion.

Asimismo, se pretende dar continuidad y continua actualizacion de
criterios, politicas y procedimientos que permitan organizar y controlar de
manera sistematica la creacion de expedientes a fin de evitar la
acumulacion de documentos en los Archivos de Tramite y Concentracion,
propiciando la recuperacion de espacios fisicos, el debido resguardo de
los datos personales y la desincorporacidn de documentos, los cuales
hayan prescrito su vigencia documental.

OBJETIVO GENERAL.

Propiciar la memoria documental de esta Soberania a través de la gestion
documental y las acciones archivisticas que garanticen, en apego a la
normatividad y estandares en la materia, el correcto funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) vinculado a la planeacion,
programacion y evaluacion para el correcto manejo e integracion de los
documentos de los Archivos con los que cuenta el Congreso del Estado;
de tal manera que se encuentren organizados con el fin de que doten con
informacion util, oportuna y expedita, garantizando la transparencia
proactiva, la rendicidn de cuentas, y el pleno ejercicio de los derechos de
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acceso a la informacion y de proteccidn de datos personales a los
servidores publicos y publico en general que los consulten o accedan a

ellos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a.

Coordinar, organizar y asegurar el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) y el Grupo Interdisciplinario de Archivos
(GIA).

Generar e Iimplementar un Programa de Capacitacion vy
Profesionalizacion para las y los responsables de archivo de tramite
(RAT) e integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA), asi
como fortalecer una cultura archivistica en la totalidad de las y los
servidores publicos del Congreso del Estado de Jalisco.

Establecer criterios especificos para la administracion de
documentos (fisicos y electronicos) que permitan homogenizar los
procesos de gestion documental y archivos, garantizando la
adecuada, creacion, tratamiento, conservacion, acceso y control
de los documentos que recibe, genera y administra el Congreso del
Estado.

Dar seguimiento a la actualizacidon y/o elaboraciobn de los
instrumentos de consulta archivisticos: guias de archivo documental,
inventarios generales, inventarios de transferencia e inventarios de
baja documental.

Actualizar los instrumentos de control archivistico, asi como, validar el
uso correcto de los mencionados instrumentos.

Coordinar y recibir las Transferencias Primarias en el Archivo de
Concentracion de conformidad con el calendario propuesto.
Coordinar y recibir las Transferencias Secundarias en el Archivo
Historico de conformidad con el calendario propuesto

Dirigir los procesos de valoracion documental al interior del Congreso
del Estado.

Diseflar una herramienta tecnolégica como elemento esencial de la
gestion documental.

ESTRUCTURA DEL (P.A.D.A.)

ALCANCE (AMBITO DE APLICACION)

El Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, es el responsable
de coordinar las acciones necesarias para organizar, conservar y disponer
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de los archivos que genere, administre, posea y resguarde esta Soberania
en su etapa de tramite y concentracion, asimismo, tiene atribuidas las
funciones del Area Coordinadora de Archivos que establece la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y por tanto, es responsable, entre otras funciones, de planificar,
instrumentar y cumplir el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del
Congreso del Estado de Jalisco.

Por lo que el presente programa es de observancia obligatoria para todas
las unidades administrativas y/o legislativas, los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario de Archivos, asi como
por las y los servidores publicos de esta Soberania.

PLANEACION  (ACTIVIDADES, ENTREGABLES, RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES Y FINANCIEROS)

El P.A.D.A. es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las
capacidades de administracion de archivos del Congreso del Estado de
Jalisco, por lo que el presente programa debera ser de observancia
obligatoria para todas las unidades administrativas y/o legislativas, los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos y del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, asi como por las y los servidores publicos de
esta Defensoria.

Es por lo anterior, que de conformidad con lo dispuesto por el Articulos 28
inciso Il de la Ley General de Archivos (DOF 15 de junio 2018) y de la Ley
de Archivos y del Estado de Jalisco y sus Municipios (publicada el 19 de
noviembre de 2019); asi como en el Lineamientos Décimo, fracciones I,
inciso a) y I, inciso a) del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos. (DOF 4 de mayo de 2016, se
emite el siguiente:
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (P.A.D.A) DEL
CONGRESO DEL ESTADO DE JALISCO PARA EL EJERCICIO FISCAL
2024, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR CON LAS ACCIONES
PLANTEADAS EN EL PRESENTE Y SE DEFINEN EN LA SIGUIENTE
MATRIZ DE ACTIVIDADES:

Actividad

Presentar al Pleno del Congreso
el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024.

Sesiones, reuniones de trabajo
y/0 asesorias virtuales o
presenciales de manera grupal
o individual con los integrantes
del Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

Sesiones Ordinarias y/o

Extraordinarias con los

integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos

(GIA).

Publicar en el portal de

Transparencia y en la pagina
web oficial:

1. El Informe de Cumplimiento
del Programa  Anual de
Desarrollo Archivistico 2023,

2. El Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024,

3. El Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica, el
Catalogo de Disposicion
Documental y la Guia de
Archivo Documental 2023 y los
inventarios generales.

Elaborar el informe de
cumplimiento al Programa
Anual de Desarrollo Archivistico
2024.

Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025.

Matriz de Actividades

Producto/
Entregables

Programa

Anual de

Desarrollo
Archivistico.

Oficio de
convocatoria
y anexos.
Correos
electrénicos /
bitacora de
registros.
Actas de las
sesiones

Oficio de
convocatoria
y anexos.
Actas de las
sesiones.

Evidencias
fotograficas
dela
publicaciéony
acuse de la
Plataforma.

Informe de
cumplimiento

Programa
Anual de
Desarrollo

Responsable(s)

Area Coordinadora de

Archivos. 5 personas

80 personas

Area Coordinadora de | (integrantes

Archivos. del SIA)
Integrantes del SIA.
Integrantes del GIA. 11
personas
(integrantes
del GIA)
Area Coordinadora de
Archivos.
3 personas
Jefatura de
Informéatica.
Area Coordinadora de
Archivos. 5 personas
Area Coordinadora de
Archivos. 5 personas

Equipos de
computo,
impresoras,
papeleria.

Equipos de
cémputo,
impresoras,
sellos,
papeleria.

Equipos de

computo,

servicio de
internet.

Equipos de
cémputo,
servicio de
internet.
Impresoras,
papeleria

Recursos:

Las
erogaciones
necesarias
para el
desarrollo de
estas
actividades
respecto a los
recursos
humanosy
materiales se
encuentran
comprendido
en el
Presupuesto de
Egresos para el
ejercicio fiscal
2024, porlo
cual seran en
apego ala
suficiencia
presupuestal ya
establecida.

2 E| horario laboral del personal de esta Soberania es de 9:00 a 15:00 hrs de lunes a viernes. Por lo que los Titulares
deberan acordar con su(s) Responsables de Archivo de Tramite las horas que le dedicaran a las actividades especificas
en la materia dentro de su horario laboral para lograr los objetivos del presente Programa.
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Archivistico

2025.
Generar e implementar un Convocatoria Eq}leos de
. > . M . coémputo,
programa de capacitacion y Presentacion | Area Coordinadora de sala de
asesorias permanentes que es, material Archivos. ;
. N 23 personas juntas,
abonen a la profesionalizacion de apoyoy impresoras
de los integrantes del SIAy del evidencias Integrantes del SIA P ’
- sellos,
GIA. fotogréficas. .
papeleria.
Desarrollar politicas, < . Eq,wpos de
) - L Area Coordinadora de computo,
lineamientos, criterios, manuales . T
: Documento / Archivos. servicio de
y recomendaciones para la 5 personas :
. Acuerdo internet.
gestion de documentos y
- Impresoras,
archivos. )
papeleria
Acompafiamiento y . .
L s Inventario Equipos de
seguimiento en la actualizacion Responsables de ;
. generaly . P cémputo,
de los instrumentos de consulta uia de Archivos de Tramite. 5 personas impresoras
archivisticos de las unidades gua ACA. P P ’
S - S archivo sellos,
administrativas y/o legislativas documental apeleria
(archivos de tramite). ' pap '
Elaborar las Fichas Técnicas de FTVD Area Coordinadora de Equipos de
Valoracién Documental (FTVD) Acta Archivos. computo,
con la finalidad de actualizar los CGCA 5 personas impresoras,
instrumentos de control CADIDg Integrantes del SIA y sellos,
archivisticos. GIA. papeleria.
Inventario 1 persona
Construccion del inventario General de e Responsable del por area .
) : L . Equipos de
general del fondo y el Inventario Archivo de administrati .
e g e cémputo. Las
topografico. Topografico Concentracion. vay/o >
del AC. legislativa erogaciones
. EQUipos de necesarias
. ) L Area Coordinadora de quip para el
Revisar a los Archivos de Tramite : computo,
B Archivos. 40 ) desarrollo de
conforme a los procesos de Accion impresoras,
- personas. estas
gestion documental sellos, g
Integrantes del SIA. . actividades
papeleria.
respecto a los
Responsable del recursos
Calendario Archivo de Tramite humanos y
Elabora(:lon_del C_:aleljdano de de _ 2 persona Eq'wpo de materiales se
Transferencias Primarias 2024. Transferencia Responsable del coémputo encuentran
s Primarias. Archivo de comprendido
Concentracion. en el
Cajas de Presupuesto de
alta Egresos para el
resistencia, ejercicio fiscal
Inventarios Area Coordinadora de gua'ntes de 2024, pf)r lo
de . latex, cual seran en
transferencia Archivos. folders apego ala
Recepcion de transferencias fimaria de Responsable de siIicc')n‘ SLFJ)ﬁc?encia
primarias de conformidad con P . Archivo de 23 personas o
) las Unidades - liquido, presupuestal ya
el calendario propuesto. Administrativ Concentracion lumas establecida
Responsables de los piu )
as ) . rojasy
Archivos de Tramite.
productoras. marcadore
s de cera
impresoras,
papeleria.
Actualizacion del Calendario de Calendario Responsable del Equipo de
Caducidades Documentales de Archivo de 1 persona cqérr? uto
2024 Caducidades Concentracion. P

Pagina 17 de 29




2024.

Promover la baja documental Responsable de Equipos de
de los expedientes que integran Inventarios Archivo de cémputo,
las series documentales que de Baja _ Concentracion. servicio de
hayan cumplido su vigencia Documental. | Area Coordinadora de | 50 personas internet,
documental y, en su caso, Archivos. impresoras,
plazos de conservacién y no Acta Integrantes del SIAy sellos,
posean valores secundarios. GIA. papeleria
Responsable de
Archivo de Tramite. Equi d
Relacionde | Titular de la Unidad duipos e
Realizar proceso de eliminacion DCAI Administrativa. 85 personas computo,
de documentacion de propuesta Area Coordinadora de | Por tramite servicio de
s o . . ) internet,
comprobacion administrativa para Archivos. de unidad .
inmediata (DCA) en las eliminacion. Responsable del administrati | Uituradoras,
. e . : impresoras,
unidades administrativas. Archivo de va sellos
Acta. Concentracion. "
Organo Interno de papeleria.
Control.
Formalizar alianzas con
organismos nacionales e
internacionales en materia de
gestion documental y
organizacion de archivos, para En este
identificar las mejores practicas apartado se
relacionadas con la conte_mpla_ en
implementacion de sistemas de el ejercicio
gestion documental y archivos: Equipos de pcriesiupuestal
Minutas Area Coordinadora de computo el 2024 el
o . 3 personas L pago de la
-Seguimiento de acuerdos y Archivos. serviciode | esia de
acciones que deriven del Informes internet. socios de la
Consejo Estatal de Archivos. Asociacién
-Adherirse como miembro a la Latinoamerican
Asociacion Latinoamericana de a de Archivos
Archivos (ALA). (ALA).
-Seguimiento de acuerdos y
acciones de la Comision de
Archivos del Sistema Nacional
de Transparencia.
Area Coordinadora de ]
Realizar la actualizacion del Constancia Archivos. Equipos de .
- ) ; ; coémputo y No se necesita
Registro Nacional de Archivos del registro 5 personas. Iy
2024. servicio de recursos
internet.
Documento
Disefiar un Sistema que refleje el | 405 coordinadora de
Automatizado para la Gestion d'segg I?)Sﬂujo Archivos. Equipos de
Documental y Administracion L cémputo No se necesita
de Archivos del Congreso del rec;uear:rr;llzlnto Jefatura de 4 personas, serviEiO dg recursos
Estado de Jalisco. disr;ﬁo del Informatica. internet.
sistema.
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CRONOGRAMA.

Presentar a la Presidenta el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2024

Sesiones, reuniones de trabajo y/o asesorias
virtuales o presenciales de manera grupal o
individual con los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos (SIA).

Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias con los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos (GIA).

Elaborar el informe de cumplimiento al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024.

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025.

Generar e implementar un programa de
capacitacion y asesorias permanentes que
abonen a la profesionalizacion de los
integrantes del SIAy GIA.

Desarrollar politicas, lineamientos, criterios y
recomendaciones para la gestiobn de
documentos y archivos.

Acompafiamiento y seguimiento en la
actualizacion de los instrumentos de consulta
archivisticos de las unidades administrativas
(archivos de tramite).

Revisar a los Archivos de Tramite conforme a
los procesos de gestion documental

Elaborar las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental con la finalidad de actualizar los
instrumentos de control.

Actualizacion del inventario general del fondo
y el topografico.

Elaboraciéon del Calendario de Transferencias
Primarias 2024.

Recepcion de transferencias primarias de
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conformidad con el calendario propuesto.

Actualizacién del Calendario de Caducidades
Documentales 2024

Promover la baja documental de los
expedientes que integran las  series
documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacion y no posean valores
secundarios.

Realizar proceso de eliminacion de
documentacion de comprobacion
administrativa inmediata en las unidades
administrativas.

Formalizar alianzas con organismos nacionales
e internacionales en materia de gestidon
documental y organizacidon de archivos, para
identificar las mejores practicas relacionadas
con la implementacién de sistemas de gestion
documental y archivos.

Realizar la actualizacion del Registro Nacional
de Archivos 2024.

ADMINISTRACION DEL P.A.D.A.

COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos, los
integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, el Comité de
Transparencia, el responsable del archivo de Concentracion, los
responsables de los Archivos de Tramite, asi como el o los responsable(s) de
oficialia de partes se haran a través de correos electrénicos institucionales,
oficios y/o memorandums y reuniones de trabajo (presenciales y virtuales)
las cuales se notificaran con una antelacion de por lo menos tres dias
h&biles previos al de la fecha y hora que se fije para la celebracion de
ésta.
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REPORTES DE AVANCES

Los responsables de los Archivos de Tramite y Concentracion deberan
reportar de forma bimestral el avance general de las actividades a su
cargo, con el fin de verificar que se estén aplicando correctamente las
instrucciones establecidas en la normatividad interna y en este Programa
Anual, con el proposito de garantizar una adecuada gestion documental.

Por consiguiente, de manera bimestral se tendra una reunion de trabajo
donde se revisaran:

e Las actividades realizadas y resultados.

e Las actividades siguientes y requerimientos.

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

e Los riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para
superarlos.

CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario realizar algun
cambio en el presente programa, a fin de ajustar el cronograma o
cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar
los objetivos.

ADMINISTRACION DE LA GESTION DE RIESGOS

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se
alcancen los objetivos planteados en este programa, por ello es hecesario
identificarlos y administrarlos® adecuadamente a fin de disminuir la
posibilidad de que ocurran.

3 Metodologia de administracion de riesgos del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno. Ver pagina 31, disponible en:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/225680/Control_Interno.pdf
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Alineacién a

ADMINISTRACION DE RIESGOS
MATRIZ DE RIESGOS (1/3)

Obijetivos, Nivel | Clasificacion del S
et X FACTOR Valoracion Inicial
Institucional de Riesgo .
No. de ) ) Posibles
Riesgo Unidad es decis efectos
Administrat RIESGO i6n del
iva del .| No. . i
Des . .. | Especif . " Riesgo | Grad | Probabil
Selec X Riesg | Seleccio R de | Descripc | Clasific ) o idad Cuadr
. crip icar N 3 Tipo
cién 9 o n Fac ion acion Impa | Ocurren | ante
cion Otro ior cto cia
Los
servidores
Gara publicos
ntllzar no
a A -~
e Organizacién participan | oo | Inter .
e y enlos no | organiza
ny funcionamient trabajos ciény
Objeti . | odelSIAy GIA | Opera | Administra de las funciona
2024 1 ACA A q ; ;i .
L ) ::::] eesacEalD G tivo instancias miento ¥ 9
5 que establece SIAY GIA. no
iento
la acordes.
del L -
SAY normatividad. Rotacion
| del
€ Inter
GIA. personal Humano no
adscrito al
SIA
No se
cuenta
con el
Exter
recurso
no-
humano Humano | .
inter
para
) - no )
Progr impartir la Servidore
ama | Capacitacion capacitac s
. & ini ion Gbli
2024 2 ACA Obijeti de es Estrate Admlnlstra publicos 8 4
vo capa | programadas | gico tivo no
citaci no realizadas Lasy los capacita
on servidores dos
publicos
no Human | Inter
participan o no
enlas
capacitac
iones.
Los No tener la
titulares estructura
deun
de las archivo con
unidades base en las
administra funciones y
tivas no atribucione
S.
colaboran | yiyman | inter
Actu para
3 " o no -Carecer
alizac realizar los de
ion trabajos y instrumento
Cols Instrumentos o soe
Instru otorgan la copele
no elaborados . . que
ment importanci describen
Objeti | osde o con Directi | Administra a las series
2024 3 ACA ) deficiencias " ) 8 5
vo Contr vo tivo necesaria. documenta
&y conforme a los lesy
&1 criterios en la i
materia. SE20m
ulta archivo.
Archi No se
vistic generan -No contar
os ) los con valores
instrument Human e docnljmema
os les,
conforme o no vigencias
o documenta
los criterios les, plazos
enla de
materia. conservaci
ony
disposicion.
’ No se
Transf | No se realiza el ot -
erenc traslad Direct logra Acumula
- raslado . : AN
Objeti B A it Int -
2024 4 ACA e s sistematico y voy dministra realizarlos | pymang | M | cion de Pégma 2b2 de
— vo N opera tivo procesos no i
Prima | controlado de - expedien
v tivo de
rias los tes en AT.
. transferen
expedientes .
cla




del AT al AC. primaria.
No se
realizan los
procesos
de baja
Inter
5.1 | document | Humano no
alo
eliminacié
nde DCAI
Bajas ) en las UA.
No se realiza
Docu - f
en apego a los Eliminaci
ment o Los p
ales criterios los ud 6n no
Objeti procesos de Directi | Administra WHET autorizad
2024 5 ACA o A o de las 8 6
= vo - baja vo tivo X ade
vl documental o unldg\f‘jes docume
de | efiminacién de administra ntos
DCAI. tivas no
DCAI colaboran
Inter
5.2 para Humano
N no
realizar los
trabajos y
nole
otorgan la
importanci
a
necesaria.
Disefi No se
ar cuenten
. Inter
una 6.1 con los Material no
herra recursos
mient materiales
a
tecn
olégi Afectacion
ca enlos
procesos
com - .
° Disefio del de gestion
- SAGDAA .| DeTC’s i documenta
Objeti | elem ’ Directi sy Elequipo de I para
2024 6 ACA desarmonizad Administra informatica 8 2
- vo ento vo N documento
oala tivo no colabora sy
esen L
i normatividad para realizar expediente
cial 6.2 los trabajos y " Inter s
dela . nole clyatorgan umano no electénico
i . s.
g’estl importanci
on a
docu necesaria
ment
al
(SAG
DAA)
Los
procesos
Los titulares de gestion
de las documenta
unidades le
- 5 N administrativ integraciéon
Revisi Directi iy B
Objeti | ones Revisiones no Vo Administra Inter i
2024_7 ACA J ‘ Y L 74 | comboran o expediente | g g
- vo alos realizadas opera tivo para realizar no snose
AT e los trabajos y realizan de
no le otorgan acuerdo a
la la
importancia normativida
necesaria dy criterios
enla
materia.

Matriz de riesgos (2/3)
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CONTROL Determinacion de Suficiencia o Deficiencia del Control
¢Tiene Riesgo
controles? Esta se Es Resultado de la Controlado
No. Descripcién Tipo Esta Formalizado - X determinacion del Suficientemente
Documentado Aplica Efectivo
Control
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO

Il. VALORACION DE
RIESGOS
VS. CONTROLES

Valoracion Final

Matriz de riesgos (3/3)

IV. MAPA DE RIESGOS

2021

Ubicacién en Cuadrantes

Grado | Probabilidad
de de 1
Impacto | Ocurrencia
8 5
8 4
8 5

V. ESTRATEGIAS Y ACCIONES

Estrategia
para S .
- Descripcion de la(s) Accion(es
Administrar P ® @s)

el Riesgo

Girar en tiempo y forma las convocatorias a las sesiones
/o reuniones de trabajo, establecer tiempos de entregas.
REDUCIREL | ¥ - = <

RIESGO Sensibilizar a cada integrante de la importancia de su
participacion en el SIA y GIA. Sensibilizar a titulares de la
importancia de mantener la continuidad de sus RTA.
Realizar invitacion al capacitador de manera oportuna y
otorgar facilidades para su participacion.

REDUCIR EL — - —

RIESGO Emitir convocatorias para las capacitaciones de los
servidores publicos del Congreso del Estado de Jalisco de
manera oportuna y asegurar que los Titulares lo
consideren de manera prioritaria en su area.

Dar a conocer a los miembros del Grupo Interdisciplinario
y a los titulares de las unidades administrativas el PADA
2024 con el fin de generar conciencia sobre la
RERETIEJSCGIE)EL importancia en la materia y los beneficios que traeran los

trabajos que se realizaran para dar cumplimiento a la
normatividad aplicable.

Supervision de los avances a los trabajos que realizan las
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unidades administrativas.

EVITAR EL
RIESGO

Girar convocatoria de calendario de transferencias
primarias en tiempo y formar. Supervisar los avances de
trabajo de cada unidad administrativa para que realicen
su transferencia conforme a calendario.

EVITAR EL
RIESGO

Supervisar los avances de trabajo de cada unidad
administrativa, acompafiarlos en la identificacion de sus
DCAI, solicitar y supervisar sus inventarios generales para
evitar la destrucciéon o pérdida de expedientes.

REDUCIR EL
RIESGO

Dar a conocer a los Titulares de las Unidades
Administrativas el PADA 2024, con el fin de generar
conciencia sobre la importancia del tema y los beneficios
que traeran los trabajos que se realizaran para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Formalizar el equipo de trabajo para la elaboracién del
disefio del SAGDAA conforme a la normatividad.

REDUCIR EL
RIESGO

Girar convocatoria de calendario de revisiones en tiempo
y forma. Trabajar en conjunto con los integrantes del SIA
para atender cualquier duda.

Dar a conocer a los Titulares de las Unidades
Administrativas el PADA 2024, con el fin de generar
conciencia sobre la importancia del tema y los beneficios
que traeran los trabajos que se realizaran para dar
cumplimiento a la normatividad aplicable.

Mapa de Riesgo
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11l. VALORACION DE

RIESGOS MAPA DE RlESGOS

VS. CONTROLES

No. de
. RIESGO .
Riesgo Valoracién Final
Grado de Proba;bellldad
impacto ocurrencia
Organizaciéon y
funcionamiento
2024 1 del SIAy GIA no 8 5
= acorde a lo que
establece la
normatividad.
Capacitaciones
2024_2 | programadas no 8 4

realizadas

Instrumentos no
elaborados o
con deficiencias
2024 3 8 5

= conforme a los
criterios en la

materia

No se realiza el
traslado
sistematico y
controlado de
los expedientes
del AT al AC.

2024 4

PROBEBAEILIIDAD DE O C LU R IER CLA

No se realiza en
apego a los
criterios los
procesos de
baja
documental o
eliminacion de
DCAI.

2024 5

Disefio del
SAGDAA GRADD D INRKCTO
2024_6 | desarmonizado 8 2
ala
normatividad

Revisiones no

2024 7 ) 8 3
realizadas

Pagina 26 de 29



(\[e}

Riesgo

Ruta de Trabajo de Administracion de Riesgos (1/2)

(\[e}
Factor

Valor
Descripcion del Riesgo de
Impacto

M Cuadrante

Probabilidad Estrategia

de

Riesgo

Factor de Riesgo

L Los servidores publicos no
Organizacion y 11 participan en los trabajos
funcionamiento del REDUCIR EL : de las instancias del SIA y
2024_1 | SIAy GIA no acorde a 8 5 e GIA.
lo que establece la na
i 12 Rotacion  del personal
’ . adscrito al SIA
No se cuenta con el
Capacitaciones 21 recurso  humano  para
2024 2 ropramadas no 8 2 REDUCIR EL impartir la capacitacion
— prograr RIESGO Los servidores publicos no
realizadas o
2.2 participan en las
capacitaciones.
Los titulares de las unidades
administrativas no
Instrumentos no i
3.1 colaboran para realizar los
elaborados o con .
2024 3 | deficiencias conforme 8 5 REDUCIR EL trabajos y no le otorgan la
- L RIESGO importancia necesaria.
a los criterios en la
) No se generan los
materia. )
3.2 instrumentos conforme los
criterios en la materia.
No se realiza el
traslado sistematico y EVITAR EL No se logra realizar el
2024_4 controlado de los 8 6 4.1 proceso de transferencia
) RIESGO . .
expedientes del AT al primaria.
AC.
No se realizan los procesos
51 de baja documental o
No se realiza en . eliminacion de DCAI en las
apego a los crlterlqs EVITAR EL UA. : :
2024 5 | los procesos de baja 8 6 Los titulares de las unidades
RIESGO S .
documental o administrativas no
eliminaciéon de DCAI. 5.2 colaboran para realizar los
trabajos y no le otorgan la
importancia necesaria.
6.1 No se cuenten con los
- i} recursos materiales.
Disefio de! SAGDAA REDUCIR EL El equipo de informatica no
2024 _6 desarmonizado a la 8 2 3
- RIESGO colabora para realizar los
normatividad 6.2 .
trabajos y no le otorgan la
importancia necesaria.
Los titulares de las unidades
. administrativas no
2024 7 Rewspnes no 8 3 REDUCIH 7.1 colaboran para realizar los
realizadas RIESGO ;
trabajos y no le otorgan la
importancia necesaria
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Ruta de Trabajo de Administraciéon de Riesgos (2/2)

Descripcion de la accion de
control

Unidad
Administrativa

Responsable

Fecha de
Inicio

Fecha de
Término

Medios de verificacion

Girar en tiempo y forma las

Documento de la invitacion

; . < MTRO, JOSE L
convocatorias a las sesiones Area TOMAS formal, correos electrénicos,
y/o reuniones de trabajo, Coordinadora FIGUEROA 08/01/2024 actas de las sesiones,
establecer tiempos de de Archivos PADILLA minutas de reuniones,
entregas. evidencia fotografica.

Documento / correo
electronico que demuestre
Sensibilizar a cada integrante que se proporcioné el PADA
de lIa_ |mPortanC|a de su ) MTRO, JOSE 20?4 a los tlt_ul_aresl de las
participacion en el SIAy GIA. Area unidades administrativas.
) TOMAS
Coordinadora FIGUEROA 01/02/2024
Sensibilizar a titulares de la de Archivos Minuta de reuniébn de
) ) PADILLA . .
importancia de mantener la trabajo donde se sensibiliza
continuidad de sus RTA. sobre las actividades vy
dindmica de trabajo del SIA
y GIA.
Realizar invitacion al .
. < MTRO, JOSE
capacitador de manera Area N
) TOMAS Documento de la invitacion
oportuna y otorgar | Coordinadora 01/02/2024 )
faciidades ara su de Archivos FIGUEROA formal al capacitador.
\qaces P : PADILLA
participacion.
Emitir convocatorias para las
capacitaciones de los
servidores publicos del . MTRO, JOSE .
Congreso del Estado de Area TOMAS Convocatorias a las
ng Coordinadora 01/03/2024 capacitaciones y control de
Jalisco de manera oportuna ) FIGUEROA . )
) de Archivos asistencias.
y asegurar que los Titulares lo PADILLA
consideren de manera
prioritaria en su area.
Dar a conocer a los

. Documento / correo
miembros del Grupo lectréni d N
Interdisciplinario y a los electionico qug ,en?::isDri
titulares de las unidades gg;se plroptirfllt)no ed |
administrativas y/o legislativas Area MTRO, JOSE d 3 0s d |'ufat restl € as
el PADA 2024 con el fin de . TOMAS unidades administrativas.

. . bre | Coordinadora FIGUEROA 01/02/2024
generar conciencia sobre |a de Archivos Mo e Eunkn 6
importancia en la materia y PADILLA ) i
O trabajo donde se sensibiliza

las actividades que se .

lizara d sobre las actvidades y
rea |zalrar1 para ar dindmica de trabajo del SIA
cumplimiento a la y GIA
normatividad aplicable. '
Supervision de los avances a P MTRO, JOSE
los trabajos que realizan las Area TOMAS Fichas técnicas de avances

. . . Coordinadora 01/02/2024 A
unidades administrativas y/o de Archivos FIGUEROA de los trabajos.
legislativas. PADILLA
Girar convocatoria de ) )

) ) Calendario de Transferencia
calendario de transferencias , ) )

) A . < MTRO, JOSE Primaria, correo de
primarias en tiempo y formar. Area TOMAS ifi L inut d
supervisar los avances de| Coordinadora 01/03/2024 notficacion, - minutas — de
trabajo de cada unidad de Archivos FIGUEROA reuniones de trabajo con los

PADILLA RTA, fichas de seguimiento

administrativa y/o legislativas
para que realicen  su
transferencia conforme al

de avances.
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calendario.

Supervisar los avances de
trabajo de cada unidad
administrativa y/o legislativa,

Fichas técnicas de avances

T en la Area MTRO, JOSE de los trabajos. Inventarios
identificacién de sus DCAI, | Coordinadora TOMAS 01/03/2024 Generales,  procesos de
solicitar supervisar  sus de Archivos FIGUEROA I el DCAI,
: Yy sup PADILLA Proceso de baja
inventarios generales para
; L, documental.
evitar la destruccion o
pérdida de expedientes.
Dar a conocer a los D /
miembros del Grupo ocurpe.nto coreo
o electrénico que demuestre
Interdisciplinario 'y a los oo
titulares de las unidades e
administrativas el PADA 2024 ] MTRO, JOSE 2024 a los ftiwlares de las
) Area unidades administrativas.
con el fin de generar ) TOMAS
) ; Coordinadora 01/02/2024
conciencia sobre la ) FIGUEROA . qa
. tancia en la materia. de Archivos PADILLA Minuta de reunién de
:mpor vidad y trabajo donde se sensibiliza
as i a(ftm ades  que dse sobre las actvidades y
::euijlﬁirr;i::ento paraa E; dinamica de trabajo del SIA
GIA.
normatividad aplicable. Y
L P MTRO, JOSE Documentos que
Formalizacién y revision del Area TOMAS comprueben la
disefio del SAGDAA | Coordinadora 01/02/2024 p. . o
conforme a la normatividad de Archivos FIGUEROA WSl S E D Gl
’ PADILLA SAGDAA.
Girar convocatoria de
calendario de revisiones en < MTRO, JOSE .
tempo y forma. Trabajar en Area TOMAS Calendario de revision y
PO Y o WEleid Coordinadora 01/02/2024 cédulas de verificacién de
conjunto con los integrantes de Archivos FIGUEROA cada unidad administrativa
del SIA para atender PADILLA '
cualquier duda.
Dar a conocer a los
- Documento / correo
miembros del Grupo L
A electrénico que demuestre
Interdisciplinario y a los o
titulares de las unidades U2 53 [PEREISEID & FADA
administrativas el PADA 2024 ] MTRO, JOSE Az @ (s millkes el B
con el fin de enerar Area TOMAS unidades administrativas.
e g Coordinadora 01/02/2024
conciencia sobre la ) FIGUEROA . s
. . ’ de Archivos Minuta de reunién de
importancia en la materia y PADILLA

las actividades que se
realizaran para dar
cumplimiento a la
normatividad aplicable.

trabajo donde se sensibiliza
sobre las actvidades y
dinamica de trabajo del SIA
y GIA.
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