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1.

Presentacion

El presente Plan de Desarrollo Archivistico se elaboré conforme a lo dispuesto en el articulo 23° de la Ley General de Archivo y en
el articulo 22° de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, donde menciona que “Los sujetos obligados que cuenten
con un Sistema Institucional de Archivos, deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”.

De acuerdo con las necesidades especificas de la Secretaria de Planeacion y Participacion Ciudadana que fueron identificadas
con el Diagnoéstico Archivistico en el 2023, se contempla acciones para este PADA encaminadas a mejorar el proceso de organizacion
y conservaciéon documental en los archivos de tramite, de concentracion y, en su caso, historicos.

2. Marco normativo

Ley General de Archivos.
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco.

3.Marco de referencia

La Secretaria de Planeacién y Participacion Ciudadana tiene como objetivo proyectar y coordinar la planeacion y participacion
ciudadana: asi como fortalecer el desarrollo, la inclusién y cohesidn social en el estado, de forma coordinada con las dependencias
competentes en la materia, mediante la implementaciéon de planes y programas de conformidad.

A partir de que entro en vigor la LGA, la Secretaria conformé un Grupo Interdisciplinario de Archivo con titular y suplente, el
Sistema Institucional de Archivos, la titular designé a un Coordinador de Archivos y encargado del archivo de concentracion; asi
mismo, se contd con enlaces de Archivo de Tramite y de Correspondencia y, en conjunto, se trabajé con los Instrumentos de Control
Archivistico, como lo es el Catdlogo de Disposicién Documental, el Cuadro General de Clasificacién, el Formato de Inventario




Documental y el Formato de Ficha Técnica. Se carece de una infraestructura locativa adecuada para la custodia de sus archivos,
y el personal en la Coordinacion de Archivos no es suficiente para llevar a cabo las encomiendas que emanan de la normatividad
vigente.

4.Justificacion

Con el objeto de brindar certeza sobre el desarrollo de las actividades relacionadas con la organizacién, conservacion,
administracién y preservacién de los expedientes y documentos de archivo, resulta necesario dar continuidad a las acciones
institucionales para la actualizacién y el mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, para optimizar los
procesos de organizacién y conservacién documental en los archivos de la Secretaria de Planeacién y Participacion Ciudadana.

5.0bjetivo General

Garantizar la correcta organizacién, identificacion, disponibilidad y conservaciéon de los expedientes en los diversos archivos, con
base en la normatividad archivistica vigente.

6.0bjetivo especifico

Por medio de capacitaciones y asesoramientos continuos a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos y del Sistema
Institucional de Archivos, dar a conocer los objetivos y la obligacién respecto de la normatividad vigente, asi como el uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica.
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7. Estructura del PADA

El PADA se compone de diversos programas o proyectos encaminados a la mejora de la gestién de documentos, por lo que cubre

tres niveles:

o Nivel estructural.
e Nivel documental.

e Nivel normativo.

A. Nivel estructural

Estd orientado a consolidar y formalizar el SIA, que cuente con la estructura orgdnica, infraestructura (medios técnicos e
instalaciones necesarias para el desarrollo de servicios archivisticos), recursos materiales, recursos humanos y financieros, para

un adecuado funcionamiento.

NIVEL ESTRUCTURAL

. RECURSOS
ESTRUCTURA ORGANICA INFRAESTRUCTURA MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS FANANCIEROS
Se cuenta con un Grupo La SPPC carece de Sujeto a Se cuenta con un Grupo De acuerdo con el anteproyecto, el
Interdisciplinario de Archivos, una infraestructura disponibilidad de Interdisciplinario de cual estd sujeto a disponibilidad
enlaces de Archivo de Tramite, locativa adecuada Tecursos Archivos, enlaces de Archivo  presupuestal.

Encargado de Archivo de
Concentracion y enlace de
Correspondencia, los cuales se
ratificard en sesién ordinaria.

para la custodia de
sus archivos.

materiales,
comprasy
almacén.

de Tramite, Encargado de
Archivo de Concentracion y
enlace de Correspondencia.




B. Nivel documental.
Actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacién, descripcion, valoracion,

administracion, conservacién, acceso agil y localizacion expedita de los archivos.

NIVEL DOCUMENTAL

Se cuenta con el Cuadro General de Clasificacion, Catdlogo de Disposicion Documental, Formato de Inventario Documental y

formato de Ficha Técnica (en proceso de publicacion en la pagina de la SPPC).

C. Nivel normativo.
Sujeto a la normatividad vigente y aplicable en materia de archivos tendiente a regular la produccion,

documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de esta Secretaria, las
clasificacion de la informaciéon y proteccién de datos

uso y control de los

cuales estdn vinculadas a la transparencia, acceso a la informacion,

personales.

NIVEL NORMATIVO

Ley General de Archivo, Ley de Archivo del Estado de Jalisco, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

del Estado de Jalisco y sus municipios.

Privecoion Ad

Senretoria S 1

/\Q el




8.Cronograma

de actividades 2024

Asesoramiento dirigido a los servidores publicos y a los responsables del SIA para identificar, clasificar, ordenar, conformar o archivar expedientes

| SISTEMA
| INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS

| INFRAESTRUC-
| TURA

RECURSOS
| MATERIALES

NIVEL ESTRUCTURAL

RECURSOS
HUMANOS

generados en las dreas administrativas de la SPPC

Supervisar la integracién de expediente por asunto y llenado de caratula e inventario documental.

Capacitacion i _ ” |
enlaces de W _ _ |
archivo de , | | _ W
tramite parala _ _ | |
organizacion m ” m
de expedientes m 7 W ﬂ
conforme al { _ W _
asunto m | _ W _
“ Solicitud de _ Re ubicacién | " _ { A
“ espacio del archivo de W _ _ [
_ fisico para concentracién | _ [ _ _
_ elacervo " f " | _ _
SUJETO A DISPONIBILIDAD
Ratificacién ﬂ | Capacitacion | m ﬂ
miembrosdel | , enprocesode | 7 ”
GIAy SIA W entrega m , W
m recepcion _ i
Primera sesién Segunda [
ordinaria del sesion _
GIA ordinaria del
GIA
Informe Informe | T T
trimestralala trimestrala _ trimestralala trimestralala |
coordinacion w la ” coordinacion coordinacion
de archivo | coordinacion | de archive de archivo
_ dearchivo |
Elaborar, _
aprobary m
publicar | 1 B P oo - N )
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NIVEL NORMATIVO

NIVEL DOCUMENTAL

informe anual
2023

Elaborar,
aprobary
publicar
PADA 2024

RECURSOS

FIANCIEROS SUJETO A DISPONIBILIDAD

_ Realizar la

Publicacion en
el portal | guiade archivo

| DECONTROLY BCERES

INSTRUMENTOS [ieeicleelt | documental
|

i CONSULTA
| ARCHIVISTICA |

materia de archivo

Planeacién de capacitacién |
|

Capacitacion en materia de archivo a servidores publicos de nuevo ingreso

Revisién constante y aleatoria a los enlaces de Archivo de Tramite de que estén haciendo el correcto uso a los Instrumentos de control

Difusién por medios electrdnicos de la normatividad vigente, para que los funcionarios piblicos tengan nocién de la obligacién y la responsabilidad en



9. Administracion de riesgo

RIESGO FACTOR DE RIESGO ZH._.HO>OHOZ DEL RIESGO

Documentos extraviados Seguimiento y asesoramiento a los
enlaces de archivo de tramite para la
—— integracién correcta de los expedientes.

Documentos no conformados por Expedientes incompletos
expediente

Dificultad en la U,ﬁ.wnﬁmn_.o. y gestion __
documental

Incurrir en un una infraccién o delito en  Difundir por medios electroénicos la
materia de archivo normatividad vigente y la vigilancia
constante del cumplimiento.

Desconocimiento de la normatividad

10. Costos

De acuerdo con el recorte presupuestal destinado para este ejercicio 2024, la Coordinaciéon de Archivos no cuenta con recursos
financieros. Con relacion a los recursos materiales, estos estardn sujetos a disponibilidad por parte del drea del almacén.
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Encargada del Archivo de Concentracion Coordinador de Archivos

Lic. Manuel Lopez Gonzals
Direccion Administrativa
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