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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene como objetivo promover el uso de
métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que
garanticen la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de
los documentos de archivo que posemos como sujeto obligado, contribuyendo a la eficiencia y
eficacia de la administracién publica, la correcta gestion gubernamental y el avance
institucional.

En este sentido el tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través
de la ejecucion de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién
documental y conservacion resulta de suma importancia para contribuir a la toma de
decisiones y la rendicion de cuentas de este Organismo, ademas de que

“servidores publicos y a los ciudadanos el acceso oportuno a la informacion contenida én-los
documeanJs de archivo.

|

— .

.: | ‘Ir.“f!-\

—
{y Salud Jalisco

Ittp:/ fwww.ije.gobanx € Tels: 3336133600 &
Calle Corons| Calderon #7165, El Retiro, C.P.44280 @



o~ Instituto Jalisciense
O, de Cancerologia

| GLOSARIO DE TERMINOS

Area Coordinadora de Archivos: a la encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos de los sujetos obligados. El
area coordinadora de archivos del Gobierno del Estado se denominara Direccion General de
Archivos del Estado.

Documento de archivo: aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Estabilizaciéon: el procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integraciéon de
refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de acido.

Expediente: la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados con

| independencia de su soporte documental - -{ con formato: Fuente:
(Predeterminado) Arial

Gestion documental: 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.

Grupo Interdisciplinario: conjunto de personas que debera estar integrado colegiadamente
por el titular del Area Coordinadora de Archivos, asi como los responsables de las oficialias de
partes o gestién documental, archivo de tramite, archivo de concentracién y, en St
archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de consulta y control archivisticos: a los instrumentos técnicos que propicia
la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion de los documentos d

_____archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y €l
catilogode disposicion documental y los inventarios de expedientes.

Archivo de tramite:El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para
el ejercicioAle las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.;
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JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivisticose genera con la intencion dedar cumplimiento a
la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, publicada en el periédico oficial del
Estado de Jalisco el 19 de noviembre del 2019, mas especificamente con lo descrito en los
articulos 22 y 23 del Capitulo Il que habla de la Ptaneacién en Materia Archivistica, a saber;

Articulo 22. Los sujetos obligados deberan elaborar un plan estratégico en materia de archivos
que contemple la planeacién, la programacién y la evaluacion para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacién y la publicacién de la informacion en formatos abiertos.

Dicho plan seré publicado en su portal electrénico dentro de los primeros treinta dias naturales
del gjercicio fiscal correspondiente.

Articulo 23. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los regf{irs 1S N
econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas

de organizacién y capacitacion en gestién documental y administracién de archivos que
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la
generacion, administracién, uso, control, almacenamiento, migracion progresiva a expedientes
electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de expedientes electrénicos,
ademas de la aociacion de los metadatos minimos de descripcién y asociados.

Por lo anterior/y con la intencién de tomar acciones en la materia, se emite el presente PADA.

)

i

—
Yy Salud Jalisco

http:fhvowwiic.gobanx @ Tels: 3336133600 &,
Calle Coronal Calderdn #715, El Retiro, C.P.44280 Q



o~ Instituto Jalisciense
9, de Cancerologia

PROBLEMATICA

> No se cuenta con criterios especificos y homogéneos para la clasificacién documental
archivistica conforme a normativa vigente.

» Se carece de recurso humano capacitado para implementar el desarrollo archivistico.

» Actualmente no existen recursos para el acondicionamiento del espacio fisico para el
archivo de concentracion.

v

Falta_de regursos econbmicos para la automatizacion de un sistema de gestion
documental de archivo.
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OBJETIVO GENERAL

Implementacion de manera ordenada y sistematica de la gestién documental de archivo de
conformidad con la normatividad aplicable.

Objetivos Especificos
1.-ldentificar las necesidades actuales en cuanto a recursos humanos, financieros y
materiales, para la implementacién archivistica conforme a normatividad aplicable.

2.-ldentificar los procesos sustantivos para la implementacion archivistica ¢
normatividad aplicable.

3.-Capacitar en materia de gestion documental de archivos al personal responsable de
gestion documental de archivo.

4.-Conformar un grupo interdisciplinario integrado por los titulares o representantes de las
unidades administrativas que corresponda para analizar los procesos y procedimientos
institucionales en materia de gestién de archivo.

-t Reforzarq1 conocimiento a las obligaciones que la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y
/ sus Municipif:s.

6.-Identificérlas acciones a seguirpara implementar “El Sistema Institucional de Archivos”.
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PLANEACION Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Planeacién y Cronograma de Actividades
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Area Responsable Actividades Fecha Limite de
Cumplimiento
Subdireccion Realizar diagndstico de necesidades fisicas y de 28 de febrero
Administrativa y procesos, para la implementacion archivistica
Coordinacién de Archivo
de Tramite
Subdireccién Realizar convocatoria al personal involucrado para 28 de febrero
Administrativa y la conformacién del grupo interdisciplinario en
Coordinacion de Archivo materia de gestion de archivo 2022 o
de Tramite
Subdireccién Difundir la Ley General de Archivo de Estado de 28 de febrero I~
Administrativa y Jalisco y sus Municipios
Coordinacion de Archivo )
de Tramite
Subdireccién Identificar las acciones para implementar "El 28 de febrero
Administrativa y Sistema Institucional de Archivos"
Coordinacion de Archivo
de Tramite
Subdireccién Realizar un analisis de procesos sustantivos en 15 de marzo
Administrativa y coordinacién con las diversas areas
Coordinacién de Archivo
de Tramite b
Subdireccién Realizar dos capacitaciones en materla de gestién 31 de mayo
——Administrativa y documental con el personal de las diversas areas
Coordinacion de Archivo
de Tramite 3
i
-@,— Salud

Tels: 3336133600 &

~ M

Sl

Jo_.lisco



o > Instituto Jalisciense
9, de Cancerologia

GENERALES

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico fue elaborado en la ciudad de
Guadalajara Jalisco, el dia 14 de enero del 2022 por la Subdireccién Administrativa del

OPD Instituto Jalisciense de cancerologia en cumplimiento a los articulos 23 y 24 de la
Ley General de Archivos v a los articulos 22 y 23 de la Ley de Archivo del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

PD Instituto Jalisciense de
Cancerologia
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