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Centro de estimulacién para personas
con discapacidad intelectual

MARCO DE REFERENCIA

El Centro de Estimulacién para Personas con Discapacidad Intelectual del
Municipio de Tlajomulco, es un Organismo Publico Descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propios, y tiene como funciones brindar atencién mediante terapias
a las personas con discapacidad intelectual del municipio de Tlajomulco, asi como
promover politicas de inclusién a través de las funciones y atribuciones que les son
conferidas en el Reglamento Interior del Instituto.

Bajo esta perspectiva, las Unidades Administrativas que integran la estructura
organica del CENDI realizan actividades de forma cotidiana para el cumplimiento de sus
objetivos, generando una gran cantidad de documentos que se integran en expedientes
organizados y clasificados archivisticamente, que exigen al CENDI como sujeto obligado,
contar con un Sistema Institucional de Archivos, un Area Coordinadora de Archivos, Grupo
Interdisciplinario de Archivos, Instrumentos de Control y Consulta Archivistico vigentes
(Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, Catilogo de Disposicién Documental e
Inventarios Documentales),asi como la Gufa de Archivo Documental, que le ha permitido
tener una adecuada y oportuna gestién de las dreas productoras, archivos de tramite y
concentracién en las distintas etapas del ciclo vital de la documentacion.

Por tanto, el CENDI Tlajomulco en cumplimiento a lo establecido en el articulo 22
de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, los sujetos obligados que
cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar un Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA), mismo que contemple programas y acciones
institucionales para la actualizacién y mejoramiento continuo en la organizacion,
conservacién, disponibilidad, integridad y localizacion de los documentos, el cual debera
ser publicado en el portal de Internet del CENDI, asi como sus respectivos informes
anuales.

Para tales efectos, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023,
instrumento mediante el cual se establecen de manera secuencial las actividades a realizar
durante el ejercicio fiscal 2023.

JUSTIFICACION.

Con la implementacién del PADA, se busca establecer una coordinacién y
comunicacién con los responsables de los Archivos de Tramite y Concentracién que
permita un trabajo conjunto e institucional.

Asimismo, el PADA contempla realizar adecuaciones a las instalaciones del Archivo
de Concentracién, a efecto de salvaguardar la integridad de los documentos e
implementar medidas para evitar la destruccion de éstos, ponderando la preservacion y
el valor de la memoria institucional.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2023 DEL CENDI TLAJOMULCO.

@ 3310995278/333797 1791 O Blvd. Yuscapan #335, 45653 Tlajomulco de Ziifiiga, Jal
o GobTlajomulco 9 CENDITlajomulco www.tlajomulco.gob.mx



Centro de estimulacién para personas
con discapacidad intelectual

OBJETIVOS:

GENERAL: Implementar las actividades y acciones en cumplimiento del marco

normativo y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, de tal manera que se garantice
la conservacién, disposicién y localizacién de los documentos, a fin de lograr una mejora
continua en la organizacién, clasificacion, integracion, depuracidén y baja documental.

ESPECIFICOS:

Llevar a cabo una revisién periédica de los procesos y procedimientos, para la
actualizacién de los instrumentos de control, consulta archivistica y su respectiva
actualizacion.

Ejecutar un trabajo conjunto con el Grupo Interdisciplinario de Archivo y los

Enlaces de los Archivos de Tramite en la revision, validaciéon y dictaminacién de las
bajas documentales a efecto de optimizar los espacios ocupados en el inmueble
para guarda y custodia del Archivo de Concentracién, para lo cual deberan
programarse las transferencias necesarias.

Llevar a cabo la actualizacién de la Guia de Archivo Documental para su
publicacién en el portal electrénico del CENDL.

Asesorar a las Unidades Administrativas que asi lo requieran para la operacién
de los Archivos de Tramite.

Mantener las mejoras y cambios al inmueble destinado al Archivo de
Concentracién, con la finalidad de salvaguardar la adecuada guarda y custodia
documental.

Sesionar el grupo interdisciplinario al menos 1 vez al afilo de manera ordinaria con
la finalidad de corroborar los avances del PADA 2023.

PROGRAMACION:

A fin de alcanzar los objetivos planteados en el apartado anterior, la Direccion

General y el Area Coordinadora de Archivo ha programado una serie de actividades
durante el presente ejercicio, encaminadas a lograr un eficiente y eficaz desarrollo de los
procesos archivisticos.

Dichas actividades, deben realizarse en coordinacién con los responsables de los

Archivos de Tramite y de Concentracién a través de las sesiones del Grupo
Interdisciplinario de Archivo, capacitando, valorando e integrando los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos.
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ACTIVIDAD ACCIONES ENTREGABLES RESPONSABLE
Instrumentos de | Actualizacién del Cuadro de Areas Administrativas.
Control y Consulta Cuadro de Clasificacion
Archivistico. Clasificacion Archivisticay
Archivistica y Catalogo de
Catalogo de Disposicién
Disposiciéon Documental

Documental, de
conformidad con
la estructura

analizados para la
elaboracion de las
fichas técnicas de

organica, valoraciéon
funciones y documental
procesos vigentes.
Guia de Archivo | Integraciéon dela Guia de Archivo Area Coordinadora de
Documental Guia de Archivo Documental Archivos.
Documental actualizada.
Inventarios Llevar un mayor Inventario Area Coordinadora de
Documentales del | control y facilitar General del Archivos
archivo de la bisqueda de Archivo de
concentracion expedientes, asi Concentracién
como llevar un actualizado,
registro de las conforme a su
etapas en las que ubicacién

se encuentran los
expedientes en su

topogréfica actual.

ciclo vital.
Registro del Actualizacién de Registro Area Coordinadora de
Sistema los Actualizado del Archivos.
Institucional de nombramientos Sistema
Archivos de los servidores Institucional de
publicos Archivos del
responsables de CENDI
los Archivos de
Tramite.
Transferencias Recibir las Inventarios de Unidades
Primarias. solicitudes de Transferencias Administrativas/Area
transferencias de Primarias Coordinadora de

documentos
enviadas por los
responsables de
los archivos de
tramite.

Archivos.
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Baja Documental

Recibir, analizar y
validar de las
Unidades
Administrativas,
los formatos de
baja de
expedientes que
cumplieron su
plazo de
conservacion
total

Tramites de baja
documental

Area Coordinadora de
Archivos/Grupo
Interdisciplinario.

Sesiones del
Grupo
Interdisciplinario.

Llevar a cabo las
sesiones
programadas
conforme al
calendario
establecido para
este ejercicio
fiscal.

Actas, Acuerdos,
proyectos y
seguimientos

Area Coordinadora de
Archivo/Grupo
Interdisciplinario.

Asistencia Técnica

Asesorar a las
Unidades
Administrativas
que asi lo
requieran parala
operacién de los
Archivos de
Tramite

Solicitudes.

Area Coordinadora de
Archivos.

Mantenimiento de
los Inmuebles del
Archivo de
Concentracion.

Gestionar mejoras
o cambios al
inmueble
destinado al
Archivo de
Concentracion.

Mantenimiento y
adecuacion de las
instalaciones para
concentrar el
archivo de
tramite.

Direccién General,
Direccion
Administrativa, Unidad
Centralizada de
Compras.
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Centro de estimulacién para personas
con discapacidad intelectual

CRONOGRAMA:

DROGRA ADED ARRO 0O AR ® [) U RONOGRA A DE A DAD
ACTIVIDAD ENE. |FEB. |MAR. |ABRIL.[MAYO. |JUNIO. [JULIO.|AGO. |SEP. OCT. [NOV. |DIC.
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
DE CONSULTA ARCHIVISTICO. X | X X X X X X X | x| X | x| X
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL| X | X X
INVENTARIOS DOCUMENTALES | X | X | X X X X X x | x| x| x| x
REGISTRO DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS X| X X X X X X X | X | X
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS X | X X | X
BAJA DOCUMENTAL X | x

ORGANIZACION DE LOS
EXPEDIENTES QUE RESGUARDEN
LOS ARCHIVOS PARA SU
CONSERVACION

SESIONES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

ASISTENCIA TECNICA X X X

EQUIPAMIENTO DE ESTANTERIA Y
CAJAS EN ARCHIVO PARA LA

CONCENTRACION DE 0. S B0
EXPEDIENTES.

RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y COSTOS:

Recursos Humanos: Los recursos humanos para la operacién de los Archivos de
Tramite son asignados por las Unidades Administrativas, requiriéndose de un servidor
publico por cada una de ellas; por lo que hace al Archivo de Concentracion debera contar,
como minimo, ademas del Coordinador de Archivos para lograr su 6ptimo funcionamiento

Recursos Materiales: Para un adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos, se requiere preservar a éste de los siguientes bienes y servicios:

e Un Escritorio con una silla.

e Una Computadora de escritorio.

e Un Escéner éptimo.

o Internet para Archivo de Concentracion.

e 20 Cajas de Archivo.
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e Servicio de Limpieza por lo menos una vez a la semana
+ Mobiliario adaptado a las instalaciones que soporte las cajas de archivo.
e Escalera para alcanzar los anaqueles.

e Dos discos duros extraibles para hacer el resguardo de la digitalizacion de
documentos.

Y dotar de los siguientes:
o Sefialamiento para el Archivo de Concentracion.
e Extintor.

Costos: Los costos seran determinados segun las cotizaciones que se lleven a cabo,
sin embargo, deberén ajustarse al presupuesto aprobado 2023.

ANALISIS DE RIESGOS.

Con la finalidad de identificar, jerarquizar y evaluar las amenazas que pudieran
obstaculizar el desarrollo de las actividades para cumplir los objetivos del PADA 2023,
mismos que a continuacion se sefialan:

RIESGO FACTOR DE RIESGO IMPACTO ACCIONES DE
REDUCCION DE
AMENAZAS.
Incumplimiento Incumplimiento de las Alto Supervision perioédica
del PADA 2023. | 4areas en la elaboracién de por el area
instrumentos de control coordinadora de
archivistico. Archivo.
MARCO NORMATIVO.

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucién Politica del Estado de Jalisco,

e Ley General de Archivos

 Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica
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Centro de estimulacién para personas
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» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios,

 Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

 Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Jalisco y sus Municipios

¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos

o Reglamento Interior del Instituto de Transparencia e Informacién Publica de
Jalisco

» Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

AL

R IZA BETH MENDEZ GONZALEZ.
PRESIDENTA DEL COMITE DE TRANSPARENCIA Y DIRECTORA GENERAL DEL CENTRO
DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL DEL
MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO.

C. ALMA ROSA CHAVEZ ARRIERO.
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DEL CENTRO DE ESTIMULACION
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO
DE ZUNIGA, JALISCO.

L—?F—‘%Cﬂ '
LICDA. GABRIELA MARISOL LOERA GONZALEZ

ENCARGADA DEL AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE DEL CENTRO DE ESTIMULACION
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO
DE ZUNIGA, JALISCO.

MAESTRA GABRIELA
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LICDA. PAMELA US CHAVEZ PAZ.

ENCARGADA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL CENTRO DE ESTIMULACION\PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
INTELECTUAL DEL MUNICIPIO
DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO.

PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE
ZUNIGA, JALISCO.

é&ﬁz iz
C. LISETTE AMPARO L()PEZ ARANDA. )
RESPOSABLE DE OFICIALiA DE PARTES DEL CENTRO DE ESTIMULACION PARA

PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE
ZUNIGA, JALISCO.
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