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1.- INTRODUCCION

El programada Anual de Desarrollo Archivistico {PADA 2025}, es elaborado en
cumplimiento con los articulos 22 Y 23 de la Ley General de Archive del Estado de Jalisco
y sus Municipios, siendo un instrumento de planeacién que considera las estrategias a
implementar para la mejora continua de la operacion del Sistema Institucional de Archivo
del Centro de Estimulacion para personas con discapacidad Intelectual (CENDI) en el
municipio de Tlajomulco de Ziifiiga, Jal. A través de acciones que brinden un mejoramiento
continuo en la organizacién, localizacidn, disponibilidad, integracién y conservacién de los
documentos, el cual debera ser publicado en el portal de Internet del CEND], asi como sus
respectivos informes anuales.

Para tales efectos, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
instrumento mediante el cual se establece de manera secuencial las actividades a realizar
durante el afio 2025.

2.- MARCO DE REFERENCIA

El Centro de Estimulacién para Personas con Discapacidad Intelectual del
Municipio de Tlajomulco de Ziifiiga, Jal. Es un Organismo Publico Descentralizado con
personalidad juridica y patrimonios propios, vy tiene como funciones brindar atencién
mediante terapias a las personas con discapacidad intelectual y con trastorno del espectro

autista (autismo) del municipio de Tlajomulco, asi come promover politicas de inclusién a
través de las funciones y atribuciones que les son conferidas en el Reglamento Interno del Q. /

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, generande 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 Archives. 7 )
El Grupo Interdisciplinario en materia de archivo de este sujeto obligado, se v v;Qd
conformé para el periodo constitucional 2024-2027, el dia 03 de diciembre del afio
2024, mediante el acta de Instalacién del Grupo Interdisciplinario en materia de archivo
con fundamento en el articulo 3 Inciso n y los articulos 56 y 58 de la Ley de archivo del

Estado de Jalisco y sus Municipios.

Con la finalidad de sentar las bases necesarias para la implementacién de los
procesos técnicos archivisticos, se esta realizando y complementando el Cuadre General
de Clasificacién Archivistica para su respectiva Validacién asi mismo se siguen
actualizando y complementando los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica //
vigentes (Catalogo de Disposicion Documental, Guia de archivo documental e inventarios
Documentales). Y asf miso, se encuentra en proceso la inscripcién del Sistema Coordinadar
de archivo, ante la RNA (Registro Nacional de Archivos). 7

En este sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, conduce el guehacer
cotidiano en materia archivistica de las diferentes areas que integran el CENDI Tlajomulco,
mismo que debe realizarse anualmente para dar cumplimiento a los articulos 22 Y 23 de
la Ley General de Archivo del Estado de Jalisco y sus Municipios, garantizando la
organizacion, conservacién, administracién y proteccién documental.
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3.- JUSTIFICACION

Con la implementacién del PADA 2025, se busca establecer una coordinacién y
comunicacién con los responsables de los Archivos de Tradmite y Concentracién que
permita un trabajo conjunto e institucional, trabajando de la manc para lograr los
objetivos trazados, realizando acciones que estén orientas para obtener un trabajo mas
eficaz y eficiente.

Asimismo, el PADA contempla continuar trabajande con la organizacién y
clasificacion del acervo documental, asi como de su resguardo, previendo los espacios,
equipamiento y equipos necesarios para su preservacion y consolidacién comeo archivo de
Congcentracion del Centro de Estimulacion para Personas con Discapacidad Intelectual
(CENDI), 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.

El PADA es elaborado conforme a lo establecido en los articulos 22 Y 23 de la Ley
General de Archivo del Estado de Jalisco y sus Municipios, que establece que los sujetos
obligados deberan elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan
prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y
tecneldgicos, cuyo objetivo final es fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, en
seguimiento a las actividades del PADA 2025 para que se dé atencién a los rezagos
detectados y se fomente la correcta aplicacién de los procesos y procedimientos
archivisticos, con base en lo establecido en la normatividad vigente.

4.- OBJETIVOS:

4.1 OBJETIVO GENERAL: Establecer la correcta administracién y funcionamiento
del archivo de Concentracion del Centro de Estimulacion para Personas con Discapacidad
Intelectual {CENDI} en base en la normatividad archivistica vigente, mediante actividades
que permitan la correcta clasificacidn, organizacidon y descripcién documental,
encaminadas a garantizar la consulta y recuperacion eficaz de la informacion, asi como la
conservacion e integridad de los documentos de archivo.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Dar seguimiento a la consolidaciéon del Archivo de Concentracién del Centre de
Estimulacién para Personas con Discapacidad Intelectual (CENDI).

2. Llevar a cabe una revision periédica de los procesos y procedimientos, para la
actualizacion de los instrumentos de control, consulta archivistica y su respectiva
actualizacion.

3. Alimentar y actualizar la informacion correspondiente al articulo 8 Fraccion XIII

para su publicacién en el portal electrdnico del CENDL

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

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

6. Digitalizacién de la documentacién, para tenerla resguardada en el area de archivo
de concentracion y tener la informacién tanto fisica come digitalmente,
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7. Promover y Fomentar la Cultura Archivistica dentro de la Institucion {Unidades
administrativas).

8. Validar el Cuadro de Clasificacidn Archivistica.

9, Sesionar el grupo interdisciplinario al menos 1 vez al afic de manera ordinaria con
la finalidad de corroborar los avances del PADA 2025,

10. Realizar la inscripcion del Sistema Coordinador de archivo, ante la RNA (Registro
Nacional de Archivos) y obtener la Constancia.

11.Mantener archivos de tramite y de concentracion debidamente organizados para
garantizar el acceso a la informacién y a la memoria documental del Centro de
Estimulacién para personas con Discapacidad Intelectuai (CENDI).

5.- PLANEACION DE ACTIVIDADES

A fin de alcanzar los objetivos planteados en el apartado anterior, la Direccion
General y la encargada del érea de archivo han programado una serie de actividades A
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, capacitando, valorando e integrando los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

Como se observa en el siguiente cuadro (Fig. 5.1 Entregables y Actividades), la
planeacién para la implementaciéon del PADA, requiere documentar las acciones o
actividades para la consecucién de los objetivos planteados y establecer los requisitos, el
alcance, los entregables y las actividades o acciones a realizar.

5.1 ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Derivado de las actividades a desarrollar, a continuacién, se describen los
siguientes entregables y las actividades especificas proyectadas:

ACTIVIDAD ACCIONES ENTREGABLES RESPONSABLE
1.- Publicacién del programa Realizar el PADA 2025 Y el Entregar el PADA 2025 | Encargada del drea
Anual de Desarrollo Informe anual de Resultados e Informe anual de de archivo.
Archivistico PADA 2025 y PADA 2024, dentro de los Resultados PADA 2024,
Publicacién de los Resultados | primeros 30 dfas del mes. firmado y Sellado porel
PADA 2024, en el portal de Grupo
obligaciones. Interdisciplinario en

materia de archivo.
2.- Sesionar ante el Grupo Llevar a cabo las sesiones Actas, acuerdos, Encargada del drea
Interdisciplinario en materia | programadas conforme al proyectos y de Archivo/Grupo
de Archivo. calendario establecido para este | seguimientos. Interdisciplinario.
afio [2025).

3.- Realizar la inscripcién del Cumplir con los formularios ¥ Constancia del Registro | Directora General /
Sistema Coordinador de requisitos que pide la RNA. Nacional de Archivos. Jefatura Juridica /
archivo, ante la RNA (Registro Encargada del drea
Nacional de Archivos) y de archivo.
obtener la Constancia.
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ACTIVIDAD

4.- Alimentar y actualizar la
informacién correspondiente
al articulo 8 Fraccion XIII para

ACCIONES

Realizar y subir los archivos
correspondientes a la pigina
oficial Del Centro de

ENTREGABLES

Tener en tiempo y
forma la informacidén en
la pagina oficial de

RESPONSABLE

Encargada del 4rea
de archivo.

archivistica conforme los
nuevos cambios que se estin
realizando en el CENDI y
comenzar con la realizacion
de las fichas técnicas de
valoracion documental.

actualizar el cuadro de
Clasificacidn archivistica y
agregar los nuevos cddigos,
secciones, series y subseries, asf
como realizar ias fichas técnicas
de valoracién documental.

su publicacidn en el portal Estimulacién para Personas con | CENDI, articulo XII1.
electrénico del CENDI. Discapacidad Intelectual
(CENDI).
5.- Actualizar y complementar | Informarme de los cambios que | Cuadro de Clasificacién | Encargada del drea
el cuadro de Clasificaci6n se estdn realizando, para archivistica terminado | de archivo /

con las nuevas
actualizaciones y fichas
técnicas de valoracién
documental
terminadas.

Archivos de
Tramite.

6.- Validar el cuadro de
Clasificacién archivistica.

Terminar el Cuadro de
Clasificacién archivistica y

Cuadro de Clasificacién
archivistica aprobado y

Encargada del 4rea
de Archivo/Grupo

vigentes,

convocar a una sesién ante el validado por el Grupo Interdisciplinario.
Grupo Interdisciplinario en Interdisciplinario de
materia de archivo para su archivo del CENDL
aprobacién.

7.- Instrumentos de Control y | Actualizacion del Catdlogo de Catalogo de Disposicién | Areas

Consulta Archivistica. Pisposicién Documental, de Documental Administrativas/
conformidad con la estructura actualizado conformea | Encargada del drea
orgénica, funciones y procesos la normatividad de archivo.

vigente.

8.- Formatos Internos para el
archivo de concentracién
(CENDI).

Realizar Formatos Internos
para el Area de Archivo
{Formatos para el préstamo de
Expedientes, Cajas, Recepcion
de Transferencias Primarias).

Integracion de
Formatos para lievar un
control y resguardo en
el 4rea de archivo.

Encargada del rea
de archivo.

9.- Actualizacién de la guia de

Actualizacién de la Gufa de

Guia de archivo

Encargada del area

Inventarios Documentales del
archive de concentracion.

archivo conforme a las nuevas
recepciones o modificaciones
que se vayan presentando en el
transcurso del afto.

Archivo Documental. archivo documental, de documental actualizada | de archivo.
confermidad con la estructura y terminada.
orgénica, funciones y procesos
vigentes.

10.- Actualizacién de Actualizar Inventarios de Inventarios Encargada del drea

actualizados e
Integrados con la
documentacién
entregada de archivo
del afio 2025.

de archivo.

11.- Organizacion de Cajas y
expedientes que resguarde el
archivo para su conservacién.

Recibir y organizar las
transferencias primarias para
resguardo en el archivo de
concentracidn,

Cajas AA-40 Y PC-50
conforme lo marca ia
ley de archivo, con sus
respectivos
expedientes para
realizar su resguardo.

Encargada del 4rea
de archivo.

12.- Asistencia Técnica.

Asesorar a las Unidades
Administrativas de este
organismo que asf Io requieran
pdrala operacién de los
Archivos de Tramite.

Solicitudes.

Encargada del drea
de archivo.
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ACTIVIDAD

13.- Transferencias Primarias.

ACCIONES

Recibir las solicitudes de

ENTREGABLES

Actualizar Inventario

RESPONSABLE

Unidades

administrativa.

fransferencias de documentos de Transferencias Administrativas /
enviadas por los responsables Primarias Encargada del 4rea
de los archivos de trdmite. de archivo.
14.- Registro y Seguimiento de | Llevar a cabo reuniones de Llevar registroy Encargada del drea
Transferencias Primarias. trabajo con los enlaces de seguimiento de los de archivo.
Archivo de trdmite de cada drea | acuerdos aprobados en

las reuniones de
trabajo con los enlaces
de archivo de tramite.

15.- Revision de
Transferencias Primarias,
seguimiento y envio de
correcciones.

Revisar y mandar correcciones
a las dreas faltantes {Direccion
General, Filtro Medico,
Direccién Administrativa,
Jefatura de Vinculacién
Administrativa, Coordinacién
Financiera y Contable,
Transparencia, Juridico y
Coordinacién de
Especialidades).

Entregar Cajas a los
archivos de tramite con
sus respectivas
correcciones y
observaciones.

Encargada del drea
de archivo.

16.- Revision de Escaneos de
Transferencias Primarias,
seguimiento y envid de
correcciones.

Revisar escaneo de documentos
que se entreguen al 4rea de
archive y mandar correcciones
de estos.

Tener documentos
digitalizados
correctamente para
resguardo en el archivo.

Encargada del drea
de archivo.

Las actividades contempladas en el programa PADA 2025 se implementaran de
Enero a Diciembre del afio 2025 y conforme al cronograma que se cita en el punto 5.2,
quedando sujeto a cambios en una sesién extraordinaria esto conforme lo requiera el

CENDI Tlajomulco.

5.2 TABLA DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA 2025)

Actividad

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Ene. | Feb. | Marz. | Abril.

Mayo.

Junio. | Julio. | Agos.

Sept. | Oct. | Nov. | Dic.

1.- Publicacién del programa
Anual de Desarrollo Archivistico
PADA 2025 y Publicacion de los
Resultados PADA 2024, en el
portal de obligaciones.

\)X “C_?-,a

2.- Sesionar ante el Grupo
Interdisciplinario en Materia de
Archivo.

3.~ Realizar la inscripcién del
Sistema Coordinador de archivo,
ante la RNA (Registro Nacional de
Archives) y obtener la
Counstancia.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad

4.- Alimentar y actualizar Ia
informacion correspondiente al
articulo 8 Fraccién XIII para su
publicacidn en el portal
electronico del CENDI.

5.- Actualizar y complementar el
cuadro de Clasificacion
archivistica conforme los nuevos
cambios que se estin realizando
en el CENDI y comenzar con la
realizacion de las fichas técnicas
de valoracién documental.

6.- Validar el cuadro de
Clasificacién archivistica.

7.~ Instrumentas de Control ¥
Consulta Archivistica.

8.- Formatos Internos para el
archivo de concentracién
{CENDI).

9.- Actualizacion de la guia de
Archivo Documental.

10.- Actualizacion de inventarios
Documentales del archivo de
concentracion.

11.- Organizacion de Cajas y
expedientes gue resguarde el
archivo para su conservacién.

12.- Asistencia Técnica.

13.- Transferencias Primarias.

14.- Registro y Seguimiento de
Transferencias Primarias.

15.- Revision de Fransferencias
Primarias, seguimiento y envié
de correcciones.

16.- Revision de Escaneos de
Transferencias Primarias,
seguimiento y envid de
correcciones,

6.- RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y COSTOS:

D N

6.1 Recursos: Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza
de una manera razonable el logro de los objetivos, por lo tanto, se hace mencion de estos,
para lograr el cumplimiento de las actividades programadas.

6.2 Recursos Humanos: Para el cumplimiento de las actividades programadas se
cuenta con la encargada del area de archivo del Centro de Estimulacion para persenas con
discapacidad Intelectual {CENDI) quien dara seguimiento y cumplimiento al presente
programa, trabajando en coordinacién con los responsables de archivo de tramite

designados de cada Unidad Administrativa.
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6.3 Recursos Materiales: Para la atencidon del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025, las 4reas coordinadoras de Archivo de tramite y la encargada del drea
de Archive de concentracidon cuentan con los recursos materiales necesarios, Equipos de
Computo, Sillas, Escritorio, Cajas de Archivo, Carpetas etc, para Ia realizacion del catalogo
de disposicién documental y Escaner para la digitalizacién de la documentacién.

Quedando pendiente para el archivo de concentracién del Centro de Estimulacién para
Personas con Discapacidad Intelectual {CENDI]) la implementacién de un Sistema de
Gestion documental, que este disefiado para almacenar, administrar y gestionar de
manera electrénica la documentacion escaneada facilitando su acceso y bisqueda. Un
Sistema que permita la creacién, captura y almacenamiento seguro de documentos en
formato digital, ya sean archivos de texto, imdgenes, videos y preservacion a largo plazo

de los documentos de expedientes electrénicos.

6.4 Costos: Los costos seran determinados segin las cotizaciones que se lleven a cabo,
sin embargo, deberan ajustarse al presupuesto aprobado 2025.

7.- ANALISIS DE RIESGOS.

7.1 Andlisis de Riesgos: Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian
evitar que se alcancen los objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario
identificarlos y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que

ocurran.

Con la finalidad de identificar, jerarquizar y evaluar las amenazas que pudieran
obstaculizar el desarrolle de las actividades para cumplir con los objetivos de] PADA
2025, se realizé una tabla de amenazas de riesgos {Tabla 7.2}, mismos que a continuacién

se sefialan:

RIESGO

Incumplimiento

7.2 TABLA DE AMENAZAS DE RIESGOS.

FACTOR DE RIESGO

Incumplimiento de las dreas

IMPACTO

ACCIONES DE REDUCCION

DE AMENAZAS

Supervision periédica por la

del PADA 2025.

Operativos, Tecnoldgicos y
Econdmicos para dar
cumplimiento a los objetivos
planteados.

del PADA 2025, | de tramite en la elaboracién encargada del drea de archivo.
de instrumentos de control
archivistico.

Incumplimiento | Que los archivos de tramite Alto Dar a conocer a los archivos de

del PADA 2025. | no realicen a conciencia sus tramite la importancia que tiene
transferencias primarias y la realizacién de las
que solo las realicen por transferencias primarias con el
cumplir con una obligacién fin de generar conciencia sobre la
de la Institucidn, ya que, importancia del tema y los
debido a esto, se retrasan beneficios que traera si se
mucho los tiempos. realizan desde un inicio los

trabajos bien.
Incumplimiento | Falta de Recursos Humanos Alto Realizar las Gestiones Necesarias

para que no falten recursos:
humanos operativos, tecnolégicos
y econémicos para cumplir con
las actividades previstas.
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8.- MARCO NORMATIVO.
» Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos
¢ Constitucion Politica del Estado de Jalisco,
s Ley General de Archivos
* Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

o Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Jalisco y sus
Municipios,

¢ Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

* Leyde Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Jalisco y sus Municipios

¢ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica del
Estado de falisco y sus Municipios

¢ Reglamento de la Ley Federal de Archivos

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

¢ Lineamientos para la Organizacidn y Conservacién de los Archivos.

9.- FIRMAS.

En cumplimiento a lo establecido con los articulos 22 Y 23 de la Ley General de Archivo
del Estado de Jalisco y sus Municipios, se elabora el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, y cuenta con el visto bueno del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivo.

&

MAESTRA MAYRA BEATRIZ ESPARZA ANDRADE.

DIRECTORA GENERAL Y TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVO DEL CENTRO DE ESTIMULACION
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO
DE ZUNIGA, JALISCO.

M.

C. ALMA ROSA CHAVEZ ARRIERO.

ENCARGADA DEL AREA DE ARCHIVO Y SECRETARIA TECNICA DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVO DEL CENTRO DE ESTIMULACION
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO
DE ZUNIGA, JALISCO.

LA PRESENTE HOJA CORRESPONDE AL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVIiSTICO {PADA 2025) DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO, DENOMIMADO CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSQNAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL {CENDI) DEL
MUNICIPIO DE TIAIOMULCO DE ZUNIGA, JAL.

TLAJOMULCO GOBIERNO MUNICIFAL



C. GABRIELA MAF JRA
DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y'VOCAL DEL GKUPO INTERDISCIPLINARIO EN
MATERIA DE ARCHIVO DEL CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON

DISCAPACIDAD INTELECTUAL DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO.

C. EN RIVAS GUZMAN.
JEFA OPERATIVA Y VOCAL DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIC EN MATERIA DE
ARCHIVO DEL CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

INTELECTUAL DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO.

C. JUANdG

i MARTINEZ FLORES.
ENCARGADO DEg.A UNIDAD DE T}

RANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS

DE ARCHIVO DEL CENYRON\DE ESTIMULACI®N PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
A\JSMULCO DE ZUNIGA, JALISCO.

C.JOSE D} #SEGUEDA VASQUEZ.

TITULAR DEL GRGANO INTEBKO DE CONTROL Y VOCAL DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO EN MATER# DE ARCHIVO DEL CENTRO DE ESTIMULACION
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO
DE ZUNIGA, JALISCO.

C. MAYRAZ\ZEN FLORES RUBIO.

ENCARGADA DEL AREA DE OFICIALIA DE PARTES Y VOCAL DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE ARCHIVO DEL CENTRO DE ESTIMULACION
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO
DE ZUNIGA, JALISCO.

LA PRESENTE HOJA CORRESPONDE AL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (FADA 2025) DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO, DENOMINADO CENTRO DE ESTIMULACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL (CENDI) DEL
MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZURNIGA, JAL.

TLAJOMULCO GOBIERND MUNICIPAL



