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Marco de referencia

El Colegio de Jalisco (Coljal), como todas las instituciones y centros de investigacion
y educacion, tuvo que enfrentar un complejo contexto desde el afio 2020 y 2021,
derivado de la contingencia sanitaria SARC- COV-2; y que contintia siendo un reto.

Al ser el Coljal una Asociacién Civil, cuya naturaleza es ser una Institucién de
investigacion y ensefianza superior, con plena apertura e identificacién con los
objetivos del sistema educativo nacional y comprometido con el desarrollo social,
economico, politico y cultural del Estado de Jalisco, y la Regién Occidental de
Meéxico, y por ello un ferviente promotor del cumplimiento de las leyes para
contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos (LGA), a partir del 15 de junio
de 2019, ala que le sigui6 la armonizacion de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco
y sus Municipios (LAE), noviembre de 2019, el Coljal al ser una Institucién que ejerce
recursos publicos se asumié como un sujeto obligado, por lo se vio en la necesidad
de crear la coordinacién de archivos para dar cumplimiento en la materia, la cual
fue aprobada en sesién ordinaria de la Junta de Gobierno del Coljal el 14 de febrero
de 2020.

Ahora bien, aunque ello procuré la existencia de una coordinacién, cabe aclarar que
hasta entonces no existia una cultura archivistica en la institucién, resultado de afios
de abandono, desinterés y malas practicas tanto en el nivel estructural y documental.
Sin embargo, tras la contingencia los proyectos iniciados por el anterior coordinador
de archivos fueron importantes, los avances logrados en estos dos afios se pueden
apreciar en el Informe archivistico de 2021, por lo que el estado de la cuestién es el

siguiente:
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Nivel

Estado de la cuestion

Estructural

Sistema Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario de
Archivos: implementado y funcionando

Infraestructura: la dependencia cuenta con un espacio reducido
para la ubicacién topografica del Archivo Histérico y del
Archivo de Concentracién de la Institucién, faltan los
suministros necesarios y area de procesos técnicos.

Se realizd wun diagnéstico a los diversos archivos
administrativos de las 4reas productoras (coordinaciones), y
urge una intervencién focalizada en archivo de Contabilidad,
Direccion de Administracién y Secretaria General, que
alimentardn el Archivo Histérico y el de Concentracion
abundantemente.

Recursos Humanos: Se realizaron capacitaciones en materia de
gestién documental y administracién de archivos al personal

de las areas productoras.

Documental

Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, Guia de Archivo
y Catélogo de Disposicién Documental: Actualizado.
Clasificacién archivistica de expedientes: Sélo algunas areas
generadoras y con muchas dudas.

Archivo de concentracion: Sin implementacion.

Valoracion documental: Sin implementacion.

Destino final de los documentos: Sin implementaciéon de
ningun tipo de transferencias.

Préstamo de expedientes: Sin implementacién.

Normativo

No existen manuales para cada uno de los procesos que se

realizan en el Sistema Institucional de Archivos.
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Justificacién

La LGA establece en su articulo 23 que los sujetos obligados deberan elaborar un
programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades institucionales
integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos (LAE articulos
22 y 23). El presente Programa aspira a continuar con el objetivo del PADA 2021
institucional, el de “transitar hacia un modelo de innovacién y gestién en el acceso
a la informacién y fortalecer las actividades de evaluacién y proyeccién, poniendo
al centro de estos procesos a los archivos como espacios de articulacién de la
planeacion [y evaluacién] institucional”, en el cumplimiento de las obligaciones que
establecen las leyes. Para ello, es conveniente que los responsables de archivos
tengan un conocimiento homogéneo, bésico, actualizado y completo sobre gestién
documental y administracién de archivos, aunado a la obtencién de los recursos
necesarios para poder realizar la gestién, teniendo como objetivo final fortalecer el
Sistema Institucional de Archivos.

En las actuales condiciones en las que se encuentra el Sistema Institucional de
Archivos del Coljal, es necesario continuar con el programa general de gestién
archivistica iniciada en el 2020, por lo que a través de la implementacion del presente
programa se pretende atender los retos presentes, a fin de avanzar hacia una
adecuada gestion documental. Este instrumento representa una herramienta de
planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos, actividades, v la
asignacion de recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de
organizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Coljal, asi como el
establecimiento de estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos
de la administracion, organizacién y conservacién documental de los archivos de
tramite, concentracion e historico. Promoviendo la vinculacién con otras

instituciones que aporten a los diversos objetivos planteados.

En el marco del 40 aniversario de El Colegio de Jalisco, un eje troncal del PADA y
del Plan de Trabajo de la coordinacién de archivos es el establecimiento del Archivo

Histoérico, como una forma de honrar y perpetuar la memoria institucional.
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Objetivo general

Garantizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos mediante

la implementacién de los instrumentos de control archivistico y estrategias de

concientizacién y conocimiento sobre la gestién archivistica.

Objetivos Especificos

1. Dar continuidad a los procesos archivisticos que se realizan en las dreas del

ColJal.

2. Actualizar y armonizar los instrumentos de control y generar las bases de

los manuales de procedimientos del SIA del Coljal con la normatividad

vigente.

3. Actualizacién y capacitacién en procesos archivisticos al personal

responsable del area de correspondencia y archivos de tramite. 4. Instaurar el

Archivo Historico del Coljal.

Nivel: Documental

Objetivo 1: Dar continuidad a los procesos archivisticos

Meta: Optimizar la gestién documental y la administracién de archivos

Actividades

Indicadores

1.1 Diagnostico del estado de los archivos
de las diversas dreas

Diagnosticos realizados / Diagnosticos a
realizar

1.2 Revision de la elaboracion de

inventarios de Archivos de Tramite

Inventarios revisados / Inventarios

realizados previamente

1.3 Identificacion y cuantificacién de
acervos para transferencia

Numero de expedientes ubicados en los
archivos de tramite que han vencido su
tiempo / Total de expedientes ubicados en
los archivos de tramite

1.4 Revision de la elaboracion de
inventarios de Transferencia Primaria

Inventarios revisados / Inventarios

realizados previamente
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Nivel: Normativo

Objetivo 2: Actualizar y armonizar los instrumentos de control y generar las bases de
los manuales de procedimientos del SIA

Meta: Contar con instrumentos de control y manuales de procedimientos del SIA
armonizados y actualizados con la normatividad vigente

Actividades Indicadores

2.1 Actualizar Cuadro General de | Ndmero de instrumentos de control
Clasificacion ~ Archivistica y Catédlogo | actualizados / niimero de instrumentos de
Disposicién Documental control a actualizar

2.2 Elaborar el Manual Institucional de | Manual elaborado/ Manual Programado
Procedimientos archivisticos

Nivel: Documental

Objetivo 3: Actualizacién de capacitaciones en procesos archivisticos al personal

Meta: Brindar los conocimientos y habilidades en procesos archivisticos al personal
responsable

Actividades Indicadores

3.1 Realizar cursos de sensibilizacién y de | Numero de cursos impartidos / Numero de
especializacion al personal del Coljal cursos programados

32  Difundir los  conceptos vy |Numero de materiales diddcticos
procedimientos archivisticos basicos entre | difundidos / numero de materiales
el personal programados para difundir

Nivel: Estructural / Documental

Objetivo 4: Instaurar el Archivo Histérico del Coljal

Meta: Tener ubicada y organizada la documentacién historica de la Institucion

Actividades Indicadores
4.1 Identificacion y diagnostico del acervo a | Diagndstico a elaborar / Diagndstico
conformar el Archivo Histérico elaborado

4.2 Ubicacién topografica del Archivo | Cajas reubicadas / Total de cajas a reubicar
Historico

=~

4.3 Elaborar los lineamientos y criterios del | Lineamientos y criterios elaborados
proceso del clasificacion y organizacion programados

4.4 Inventario y catalogacion con base en | Cajas-expedientes inventariados v
los lineamientos catalogados / Total de cajas-expedientes a
inventariar y catalogar
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Planeacion

Para lograr los objetivos es indispensable llevar un control de las actividades
planeadas, aplicables a todas las dreas productoras considerando sus necesidades,
para dar un paso eficaz hacia la consolidacién del SIA del Coljal y lograr transitar
hacia un modelo de innovacién y gestién en el acceso a la informacién y fortalecer
las actividades de evaluacién y proyeccién, poniendo al centro de estos procesos a
los archivos como espacios de articulacién de la planeacién y evaluacién
institucional.

Entregables:

Diagnosticos

Control de procesos archivisticos Tramite/Concentracién
Calendario de Transferencias primarias y secundarias
Programa de capacitacion y difusion

Instrumentos de control actualizados

Manual de procedimientos

Informe y catalogo de Archivo Histérico

Recursos humanos:

Actividad Pe'rsonal i <.11as Horario
asignado adscrito

1.1 Diagnéstico del estado de los archivos de | 1 persona 6 dias 9:00 - 18:00 h
las diversas areas

1.2 Revision de la elaboracién de inventarios | 1 persona 6 dias 9:00 - 18:00 h
de Archivos de Tramite

1.3 Identificacion y cuantificacién de acervos | 1 persona 15 dias 9:00 - 18:00 h
para transferencia
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1.4 Revision de la elaboracion de inventarios | 1 persona 6 dias 9:00 - 18:00 h
de Transferencia Primaria

2.1 Actualizar Cuadro General de |6 personas | 15 dias 9:00 - 18:00 h
Clasificaciéon ~ Archivistica y Catdlogo

Disposicién Documental

2.2 Elaborar el Manual Institucional de |7 personas | 30 dias 9:00 - 18:00 h
Procedimientos archivisticos

3.1 Realizar cursos de sensibilizacién y de | 1 personas | 24 dias 9:00 - 18:00 h
especializacién al personal del Coljal

3.2 Difundir los conceptos y procedimientos | 1 persona 8 dias 9:00 - 18:00 h
archivisticos bésicos entre el personal

4.1 Identificacion del acervo a conformar el | 1 persona 15 dias 9:00 - 18:00 h
Archivo Histdrico .

4.2 Ubicacién topografica del Archivo |1 personasy | 6 dias 9:00 - 18:00 h
Historico o

4.3 Elaborar los lineamientos y criterios del | 1 persona 15 dias 9:00 - 18:00 h
proceso del clasificacién y organizacién

4.4 Inventario y catalogacién con base en los | 1 personas | 30 dias 9:00 - 18:00 h
lineamientos

Recursos materiales:

Equipos de computo de escritorio, 2 equipos de computo portatiles (laptop), USB, 1
disco duro externo, estanteria adecuada, cajas de archivo, iluminacién, equipos para
control de humedad. Papeleria: tijeras, folders, marcadores, quita grapas, brochas,
lapices, carpetas y papel bajo en acidez, batas, fajas, guantes antiderrapantes,

guantes de polipropileno, gafas plasticas.
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Cronograma de actividades

Actividad E |F M|A M|J |]J] |A]|S |O

1.1 Diagnéstico del estado de los
archivos de las diversas areas

1.2 Revisién de la elaboracidn de
inventarios de Archivos de Tramite

1.3 Identificacién y cuantificacién
de acervos para transferencia

1.4 Revisidén de la elaboracién de
inventarios de Transferencia

Primaria
2,1 Actualizar Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y

Catalogo Disposicion Documental

2.2 Elaborar el Manual Institucional
cde Procedimientos archivisticos

3.1 Realizar cursos de
sensibilizacién y de especializacién
al personal del Coljal

3.2 Difundir los conceptos y
procedimientos archivisticos
basicos entre el personal

4.1 Identificacion del acervo a
conformar el Archivo Historico

4.2 Ubicacién topogréfica del
Archivo Histérico

4.3 Elaborar los lineamientos vy
criterios.  del  proceso  del
clasificacion v organizacién

4.4 Tnventario y catalogacién con
base en los lineamientos
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Presupuesto

En el interés por fortalecer la infraestructura, establecer el Archivo Historico y

capacitar al personal administrativo, junto al principio de austeridad institucional

los insumos seran solicitados bajo la demanda de la gestion archivistica, plenamente

justificada y empleando los recursos con responsabilidad. El siguiente presupuesto

se orienta sobre todo a las necesidades de los procesos técnicos.
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Actividad Insumos Presupuesto
1.1 Diagnostico del estado de los archivos e
' g SRR SEL R Papeleria basica $0.00
de las diversas areas
1.2 Revision de la elaboracién de
: : : o Papeleria basic 50.00
inventarios de Archivos de Tramite peieria basica 5
1.3 Identificaciéon y 'cuantificacién de Papelenfa basis $0.00
acervos para transferencia
1.4 Revision de la elaboracién d L
, S, B R ¢ Papeleria basica $0.00
inventarios de Transferencia Primaria
2.1 Actualizar Cuadro General de
Clasificacion  Archivistica y Catdlogo Papeleria basica $0.00
Disposicion Documental
2.2 Elaborar el Manual Institucional d e
a.o'r P a'm}a- TE Papeleria basica $0.00
Procedimientos archivisticos
3.1 Realizar cursos de sensibilizacién y de Facilitadores y material
) W . AP $5,000.00
especializacién al personal del Coljal didactico
3.2  Difundir los  conceptos vy
procedimientos archivisticos basicos entre Papeleria basica $0.00
el personal
4.1 Tc‘llentifi‘cac/i(?n del acervo a conformar el Papeles b $0.00
Archivo Historico
4.2 Ubicacion topogréafica del Archivo Cajas archiveras, batas, $6,000.00
Histérico guantes e,
4.3 Elaborar los lineamientos y criterios del .
PULIGEPT S TR A rosde Papeleria basica $0.00
proceso del clasificacién y organizacién
4.4 l'nvent.ario y catalogacién con base en Popeleriabisica $0.00
los lineamientos
LapTop $20,000.00
TOTAL $31,000.00
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Aprobacion

Se emite el presente en cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 28

fraccion III de la LGA y los 23, 38 fraccién IIl y 46 de LAE. Se sometid su aprobaciéon

al Presidente de El Colegio de Jalisco. A 30 de enero de 2022.

Dr. Roberto/Apiay de 1a Mora

Elabord

Mtro. Edgar Daniel Yafiez Jiménez
Coordinador de archivos
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