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Programa Anual de Desarrollo

Archivistico (PADA) 2024

Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco
Area Coordinadora de Archivos

Direccion de la Coordinacion del Sistema de Informacion
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GOBIERNO DEL ESTADO

JUSTIFICACION

La planificacidn y acciones contempladas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, estan
orientadas a llevar a cabo, de manera eficiente y ordenada, los procesos documentales de la institucion. Las
acciones que se describen facilitan la unificacion de criterios de las unidades administrativas del Instituto de
Informacidn Estadistica y Geografica, armonizandolos con la normatividad vigente en materia de archivos.

Los problemas actuales que la institucion debe hacer frente, se relacionan en términos generales, asi como
la preparacion de infraestructura que dé paso al resguardo del archivo historico de la institucion.

Por ello, programaremos cursos enfocados a mejorar el manejo y organizacion de los expedientes y archivos,

por parte del personal responsable de archivo de cada area del instituto, asi como conocer las nuevas
normatividades.
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OBJETIVO GENERAL

Lograr la correcta implementacion de orden y clasificacion documental que guarda el archivo de tramite,
concentracion e historico de las unidades y su valoracion, bajo los criterios de las unidades administrativas,
asi como la elaboracién de un diagndstico certero que permita procesar la informacion como historica para
su resguardo, o que, en su defecto, sea sujeta a baja documental con base en las disposiciones legales.

Objetivos Especificos

1. Incentivar al personal del Instituto de Informacidn Estadistica y Geografica sobre la importancia de la
generacion de expedientes, asi como de tener un adecuado control archivistico.

2. Mantener actualizado en materia de archivos al 100% del personal responsable de los archivos de
tramite.

3. Conocer las obligaciones que la Ley General de Archivos establece para los encargados de archivos de
concentracién y tramite.

4. Conocer la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, sefalando los requerimientos
diversos a los establecidos en la Ley General de Archivos.
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Nivel Objetivo Actividad
Mantener el conocimiento archivistico de los | En caso de requerir asesoria sobre los temas de archivo, ya se
Estructural responsables de archivo adquirido durante los afios | con la LGA y la LAEJM, acercarse con el coordinador de archivo
anteriores. del IIEG para hacer la consulta de manera personalizada.
. . . Realizar reuniones para establecer qué y cdmo poner la nueva
Actualizar la nomenclatura de los archivos fisicos de la
., 1 nomenclatura en los lomos y/o en las portadas de los
Estructural Coordinacién General de Asuntos Juridicos y de la . .. .
. .. ., expedientes fisicos, de acuerdo con lo establecido en las
Coordinacién General de Administracion. e .
especificaciones.
. Lograr un conocimiento medio - avanzado de las | Cadaresponsable de archivo por drea deberd estudiar y analizar
Normativo . . . . . .
normatividades aplicables al archivo las normatividades aplicables al tema de archivos.
. . - Coordinar con la CRRHH que el personal de nuevo ingreso
. Establecer el 100% de induccién a temas bdsicos de ) ) q p o &
Normativo . . realice el curso de Descripcidn Archivistica.
archivo a personal de nuevo ingreso
Estructural Tener publicado y actualizado el Programa Anual de | Subir al Portal Web del IIEG el Programa Anual de Desarrollo

Desarrollo Archivistico

Archivistico
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ALCANCE

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades administrativas considerando las necesidades
de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad,
logrando una adecuada gestion y organizacion de los archivos.

ENTREGABLES

Programa de Capacitacidn de Archivo 2024
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Curso/Fecha de . . . . . ..
.. Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
Imparticion
Reuniones

solicitadas por los
responsables de
archivo de cada
area para tener

asesorias
personalizadas, en
caso de
necesitarlas.

*Este programa esta sujeto a modificaciones de acuerdo con las necesidades que se vayan requiriendo, como pueden ser modificaciones a las leyes o necesidades especificas que surgen por

cuestiones de logistica interna.

Pagina 6 de 8



=3
v,

IIEG ST

Instituto de Informacién

Estadistica y Geografica

de Jalisco J :
alisco

GGGGGG NO DEL ESTADO

RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Para cumplir con las actividades formuladas lineas arriba se cuenta con 1 servidor publico.
En lo relativo a los recursos materiales, el IIEG se enlistan a continuacion:

e Un de cdmputo de escritorio

e Teléfono fijo

e Material de papeleria

COSTOS

El IIEG trabaja apegado a la politica de austeridad que dicta el Gobierno del Estado de Jalisco, por lo que los
costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el presupuesto del organismo.

COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsable de Archivo de Tramite se haran
a través de correos electronicos, reuniones de trabajo y haciendo uso de las herramientas que se disponen.
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REPORTES DE AVANCES

Se solicitaran de forma trimestral los inventarios generales de archivo de tramite, a fin de mantener
actualizado el Catalogo de Disposicidon y Guia de Archivo Documental 2024.

CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer 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.
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