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I. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de baja documental: Documento oficial que certifica que prescribieron los
valores administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacion generada
por una dependencia o entidad y que permite la accidn de ejecutar la destruccién
de documentos de archivo por no contener valores historicos.
Acta de transferencia secundaria: Documento oficial que certifica que la
documentacion generada por una dependencia o entidad posee valores evidénciales,
testimoniales e informativos con el objeto de ser transferidos a un archivo histdrico.
Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir y controlar la produccion, circulacién, organizacion, conservacion,
uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.
Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de las
actividades de las dependencias y entidades.
Archivo administrativo actualizado: Aquél que permite la correcta administracion
de documentos en posesion de los poderes Ejecutivo, Legislativo, Judicial, de los
érganos constitucionales auténomos de los tres érdenes de gobierno.
Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta su destino final.
Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa
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Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la
integrada por documentos o colecciones documentales facticias con valor
permanente y de relevancia para la memoria nacional.

Area coordinadora de archivos: Componente normativo del sistema institucional
de archivos creado para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracién y conservacién de archivos; elaborar en coordinacion con las
unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los
procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion; establecer un
programa de capacitacidon y asesoria archivistica; coadyuvar con el Comité en
materia de archivos, y coordinar con la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones la formalizacion informatica de las actividades antes sefialadas para
la creacion, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi como
la automatizacidn de los archivos.

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que ha prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores
histdricos. Catdlogo de disposicidon documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacidon archivistica: Proceso de identificacidn y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de la dependencia o entidad.
COESIDA: Consejo Estatal para la Prevencion del Sindrome de Inmuno Deficiencia
Adquirida-Organismo Publico Desconcentrado de la Secretaria de Salud Jalisco
Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas preventivas o
correctivas destinados a garantizar la integridad fisica de los documentos de archivo
sin alterar la informacién contenida en los mismos.

Consulta: Acceso a los documentos de archivo por parte de los usuarios conforme a
las normas y politicas establecidas para ello.

Correspondencia: Comunicaciones oficiales sustentadas en documentos que fluyen
de un destino a otro.

Cuadro general de clasificacidn archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Dependencias: Secretarias de Estado y sus érganos administrativos
desconcentrados, Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, Organos Reguladores..

Destino final: Seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuyo plazo de conservacidn o uso ha prescrito, con el fin de darlos de
baja o transferirlos a un archivo histérico
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Dictamen de destino final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer el
andlisis e identificacidn de los valores documentales para establecer criterios de
disposicion y acciones
Digitalizacion: Técnica que permite la migracidn de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes en papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfilm u otros) a una que sélo puede leerse o interpretarse con una
infraestructura informatica
Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una
actividad o funcién por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas,
publicas o privadas, registrado en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos
magnéticos, peliculas, fotografias, etcétera).

Documentos Comprobatorios: Documentos originales o copias autorizadas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico que generan y amparan registros en la
contabilidad y demuestran que: Recibié o proporcioné bienes y/o servicios.

Obtuvo o entregd dinero en efectivo o titulos de crédito. Sufrié transformaciones
internas o se dieron eventos cuantificables que modificaron la estructura de sus
recursos o de sus fuentes. Se consideran como originales, las copias que son
emitidas por la recepcion o entrega de recursos, asi como por la compra o venta de
bienes y/o servicios.

Documento contable: Documentos originales que generan y amparan registros en
la contabilidad de las dependencias o entidades y demuestran que recibieron o
proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que generaron obligaciones o
derechos; recibieron o integraron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron
transformaciones internas o eventos econdmicos que modificaron la estructura de
sus recursos o de sus fuentes.

Documento de archivo electrénico: El que registra un acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de la dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo
electrénico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmision, respaldo
y preservacion.

Documentacion de comprobacién administrativa inmediata: Aquélla creada o
producida por una dependencia o entidad o individuo en forma natural en funcién
de una actividad administrativa. Es identificada como comprobante de la realizacién
de un acto administrativo inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado,
minutarios en copias, registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas
de asistencia, entre otros. Su vigencia documental es inmediata o no deberd
exceder el afo de guarda en el archivo de tramite, por lo que no se debera transferir
al archivo de concentracidn y su baja deberd darse de manera inmediata al término
de su vigencia.
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Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a
largo plazo por contener informacidn relevante para la institucién generadora
publica o privada, que integra la memoria colectiva de México y es fundamental
para el conocimiento de la historia Nacional.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados ldgica y cronolégicamente, y relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por la
dependencia o entidad, que se identifica con el nombre de éstas.

Formatos abiertos: Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la
informacién que corresponden a la estructura légica usada para almacenar datos de
forma integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas especificaciones estan
disponibles publicamente y que permiten el acceso sin restriccion de uso por parte
de los usuarios.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacion, acceso y
consulta, conservacidn, valoracién y disposicion documental.

Guia: Formato que la empresa de mensajeria proporciona para realizar los envios de
correspondencia.

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de
los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.
Instrumento de consulta: Término genérico que sirve para denominar cualquier
descripcién o instrumento de referencia realizado o recibido por un servicio de
archivos en el desarrollo del control administrativo e intelectual de los documentos,
tales como, guia general, inventario o catalogo.

Integridad: Atributo de un documento de archivo que garantiza que la informacion
contenida en él no ha sufrido alteraciones y que es exacta y veraz.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series 'y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general),
transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).

Metadato: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de
los documentos de archivo y su administracion a través del tiempo, y que sirven
para identificarlos, facilitar su busqueda, administracidon y control de su acceso.
Muestreo: Operaciones por las que, en el curso de una seleccién y en vista de su
conservacion, se retienen algunos documentos siguiendo criterios determinados a
fin de inferir el valor de una o varias caracteristicas del conjunto, y que pueden ser
de los tipos de muestreo siguientes:
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Selectivo o cualitativo: Aquel que trata de conservar los documentos mas
importantes o significativos.

SSJ- Secretaria de Salud, Organo rector del Consejo
Organizacidon de archivo: Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacidn y descripcién de las distintas agrupaciones
documentales con el propésito de agrupar, consultar y recuperar, eficazy
oportunamente la informacion (identificacion, clasificacion, ordenacién y
descripcidn). Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los
tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién
fisica de los expedientes.
Organo Administrativo Desconcentrado: Unidad administrativa responsable, sin
personalidad juridica ni patrimonio propios, jerarquicamente subordinada a la
Dependencia de la Administracion Publica a la que pertenece, y sus facultades son
especificas para resolver sobre la materia y ambito territorial que se determine en
cada caso por las leyes que le apliquen.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Patrimonio documental: Documentos de archivo u originales y libros que por su
naturaleza no sean facilmente sustituibles y que dan cuenta de la evolucion del
Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo, o
cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés publico, les
asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva
del pais.

Periodo de reserva: Plazo que se determina para negar el acceso a un documento o
a alguna de sus partes, por ubicarse en los supuestos previstos en la normatividad
aplicable en la materia. Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la
documentacidn en los archivos de tramite, de concentracién y, en su caso, histoérico.
Consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Sujetos obligados Individuos al servicio del Gobierno del Estado denominado
Servidor Publico con obligacion de presentar Declaracidn Patrimonial y de intereses.
Transferencia: Traslado controlado y sistemdatico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracidn (transferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracién (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas
en los archivos histdricos (valores secundarios).
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Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los
valores documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de
transferencia.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
disposiciones juridicas vigentes y aplicables. .

Il. PRESENTACION

En la Administracion Publica, Federal, Estatal y Municipal se deberd constituir un Sistema
Institucional de Archivos para Eficientar la aplicacion de los procesos y procedimientos
técnicos de control de archivos .

El Plan Nacional de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de planeacion
orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que
se definen las prioridades institucionales en materia de archivos.

Para el COESIDA , dicho instrumento representa una herramienta de planeacion de corto
plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades y acciones orientados
a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional del Archivo
General de este Organismo Publico Desconcentrado de la SSJ, asi como el establecimiento
de estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos vy
procedimientos de la administracidn, organizacién y conservacion documental de los
archivos de tramite, concentracion e historicos de la Entidad.

El Plan Nacional de Desarrollo Archivistico (PADA) contempla varias actividades
relacionadas con la implementacion de las normas internacionales archivisticas, asi como la
adopcion de buenas practicas siempre en apego a la normatividad mexicana en materia de
archivos, cuyo interés y utilidad permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo
vital de los documentos, para contar con informacién que dé prueba de las actividades y
operaciones de la Entidad.

IIl. ANTECEDENTES:

La Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el quince de junio
de dos mil dieciocho entrd en vigor el pasado quince de junio de dos mil diecinueve, tiene
por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos.

La Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios Titulo Primero de las Disposiciones
Generales Capitulo Unico Articulo 1. La presente ley es de orden e interés publicoy
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reglamentario de los articulos 9 y 15 fracciones IX de la Constitucion Politica del Estado de
Jalisco. y tiene el propdsito de adoptar y desarrollar los principios y bases generales para la
organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién de los archivos.

Seran sujetos obligados de esta Ley:

Cualquier autoridad, entidad, érganos y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, Organos Auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato, que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad de la Federacién, las entidades federativas y los municipios y Personas
fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico.

La ley General de Archivos busca que las dependencias publicas que manejan informacién
resultante del ejercicio de sus funciones den cumplimiento a los ordenamientos planteados
en la misma, reiterando que son de orden publico y de observancia general en todo el
territorio nacional, en apego a los nuevos principios sustanciales en el tema de gestién
documental y la administracién de archivos en todo el pais entre los cuales se destacan:

l. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;

Il Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos
obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de
las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional;

1. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para
reflejar con exactitud la informacidn contenida;

V. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacién expedita de los
documentos de archivo, y V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los
archivos de acuerdo con esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Tras la entrada en vigor de la Ley General de Archivo y la ley Estatal de Archivo del Estado
de Jalisco se establece en su Articulo 20 -Todos los documentos de archivo en posesion de
los sujetos obligados formaran parte del sistema institucional, deberdn agruparse en
expedientes de manera légica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto,
reflejando con exactitud la informaciéon contenida en ellos, en los términos que establezca
el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables y Articulo 21. El Sistema
Institucional de Archivos de cada sujeto obligado debera integrarse por:

l. Un Area Coordinadora de Archivos;
. Il. Las Areas Operativas siguientes:
a) Oficialia de partes o de gestién documental;
b) Archivo de tramite, por area o unidad;
¢) Archivo de concentracion;
d) Archivo histdrico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica
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Del Sujeto obligado; y
Il lIl. Un Grupo Interdisciplinario como érgano de coordinacién para efectos del
proceso de valoracién documental.

Y el Articulo 23. Establece que los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en
materia archivistica donde se definan las prioridades institucionales integrando recursos
humanos, financieros, materiales y tecnolégicos.

En este sentido cada sujeto obligado debe establecer un sistema Institucional para la
administracién de archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental que es el
tratamiento integral de la documentacion a largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion
de procesos de produccion, organizacidn, acceso, consulta, valoracion documental vy
conservacion.

De acuerdo con la Ley General de Archivos y la Ley del Archivo del Estado de Jalisco y sus
Municipios, donde se establecen los principios y las bases generales para organizar,
conservar, administrar y preservar homogéneamente los archivos en posesidon de cualquier
ente de la administracion publica; partidos politicos, fideicomisos, fondos publicos, asi
como de cualquier persona fisica, juridica o sindicato que reciba y/o ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad en los tres niveles de gobierno. Con la finalidad
contribuir a la correcta gestidén gubernamental y el avance institucional.

En este sentido, la normatividad antes mencionada, establece como una obligacidon que los
documentos que manejen los sujetos obligados y que se deriven del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones se deberan registrar, organizar y conservar.

Por lo anterior es indispensable contar con un Sistema Institucional de Archivos, que incluya
los documentos de archivo y se implemente el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), donde se establecera las prioridades institucionales, asi como la planeacién de los
objetivos y los plazos para alcanzarlos segun lo establecido en el articulo 28 fraccién Il de
La Ley General de Archivos y el 30 fraccion lll de la Ley del Archivo del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Para dar cumplimiento a estos ordenamientos el Consejo Estatal para la Prevencion del
Sindrome de Inmuno Deficiencia Adquirida (COESIDA ) ha definido una Area Coordinadora
de Archivos y el servidor publico designado como Coordinador de Archivos, debera elaborar
y someter a consideracion del titular del Sujeto Obligado del Consejo Estatal Para la
Prevencion de Sindrome de Inmuno Deficiencia Adquirida el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.
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IV. JUSTIFICACION;

La Ley General de Archivos establece en el Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un
sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

En esta misma Ley General de Archivos en sus articulos 23 Y 24 y 25 determina que El
Programa Anual (PADA ) contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion asi como definir las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacién y
capacitacién en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacidén, administracion, uso,
control, migracién de formatos electronicos y preservacién a largo plazo de los documentos de
archivos electrénicos.

V. OBJETIVOS

> General

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley del Archivo del
Estado de Jalisco y sus Municipios, cumplir con las disposiciones normativas en materia de
organizacién de archivos a través de la Implementacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).

> Especificos

«* Establecer los conceptos generales de la clasificacién y organizacién de los archivos.
¢ Implementar la metodologia necesaria para la aplicacidn de un sistema de
clasificacidn archivistica, del Consejo Estatal para la Prevencion del Sida (COESIDA)

% Administrar los documentos del archivo de tramite, concentracién o histérico, segin
corresponda, mediante su adecuada organizacidon, conservacién, seguimiento,
recuperacion y divulgacion.

<+ Planificar y desarrollar los procesos técnicos archivisticos inherentes a los archivos
en materia de gestidon de documentos

% Implementar un archivo de gestiéon y organizacion de la documentacidon que se

encuentra en continua formacidn para atender las necesidades de informacién de

Transparencia, Entes Fiscalizadores y sociedad que lo demande.
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% Establecer las areas generadoras documentacion e informacion y su responsabilidad
para cumplir las disposiciones normativas en materia organizacién de archivos
evitando la dispersion o eliminacion de documentos de valor.

VI. ENFOQUE DE PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS El Consejo Estatal para la
Prevencion del Sindrome de Inmuno Deficiencia Adquirida contempla realizar adecuaciones a
las instalaciones a efecto de salvaguardar la integridad de los servidores publicos encargados de los
actividades de archivo, implementar medidas para evitar la destruccién de los documentos,
ponderando la preservacion y el valor de la memoria institucional. Lo anterior con un enfoque a
Derechos Humanos.

VII. PLANEACION

Para el alcance de los objetivos es indispensable llevar a cabo las siguientes lineas de accién
gue constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos.

Objetivo Meta Actividad 1 Indicador

Estructural | 1.Mejorar  los| 1.Detectar Actividad (1) Indicador
procesos areas de
archivisticos oportunidad y| Realizar un| Diagndstico realizado
del COESIDA mejora Diagnostico
archivistico a
nivel

Institucional vy
por areas de
responsabilida

d
Documental | 2.Actualizar y| 2.  Contar con| Actividad (1) Indicador
armonizar  los| el instrumento | Actualizar elf (Numero de
instrumentos de manuales| cuadro de| Instrumento
de control y| de Procesos | clasificacién  y| actualizado.
manuales de| procedimiento | catalogo de[ Numero de
procedimiento |s para la| disposicion Instrumentos por
s integrando el | armonizaciéony | documental. actualizar
control actualizacién Actividad (2) Indicador
archivistico de los mismos | Elaborar ell Manual elaborado
Manual

Institucional de
Procedimiento

de Control de
Archivos.

11
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Normativo |3. Difundir la| 3. Brindar alos | Actividad (1) Indicador
Normatividad y | servidores Brindar
Aplicacion  de| publicos capacitacion  a| *Numero de
las Leyes de| responsables, |[los servidores |capacitaciones
Administracion | los publicos impartidas
de Archivos  a| conocimientos |involucrados Indicador
través de la|ly habilidades| en los procesos | *Numero de personas
Capacitacion al | en los procesos | archivisticos beneficiadas
personal y en| archivisticos. Indicador
especial al *Numero de
Grupo capacitaciones
Interdisciplinari programadas
0 que participa
en los Procesos
Archivisticos
Estructural |4. Mejorar ell 4. Contar con| Actividad (1) Indicador

Sistema de| un diagndstico | Elaborar un| Diagnéstico
gestién del sistemal diagndstico del | elaborado/Diagnostic
automatizado automatizado | Sistema de| o planeado
con que cuenta Administracién
el COESIDA de Archivos en

Coordinacion

con la

Direccién de

Tecnologias de

la Informacién.

VIII. RECURSOS Y COSTOS

El Area Coordinadora de Archivos del sujeto obligado, solicitara los recursos necesarios para
desarrollar las acciones para el debido cumplimiento de las actividades archivisticas, dichos recursos
serdn enunciativos mas no limitativos, siendo estos los siguientes.

» RECURSOS HUMANOS
Para llevar a cabo las actividades archivisticas y dar cumplimiento del presente plan, se pretende
contar con un Sistema Institucional de Archivo, debidamente instalado y funcional, para lo cual se
debera disponer de los recursos humanos bajos los siguientes rubros:
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Actividad Nidmero de Personal
Area Coordinadora de Archivos 1
Responsables de Archivos de Tramite 6
Oficialia de Partes 1
Archivo de Concentracidn 1

Los responsables mencionados anteriormente estaran sujetos a las funciones establecidas en los
numerales 30, 31,32, 33 y 35 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

» RECURSOS TECNOLOGICOS Y MATERIALES A través de la Direccién competente, se solicitara
los insumos para el dptimo desempefio de las labores, necesarios para la implementacién
del Plan Estratégico y Plan Anual en materia de archivo siendo los siguientes:

Equipo de Computo.
Multifuncional.
Muebles.

Articulos de papeleria.

> Recursos Financieros

Debido a la austeridad del presupuesto en este este aiio fiscal, el COESIDA no cuenta con
recursos para mejorar los procesos de archivo.
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IX. IDENTIFICACION DE RIESGOS

NO. ACTIVIDADES‘

PADA 2020

‘AM ENAZA

IMPACTO

COESIDA

Conssjo Estatal para
la Prevencién del SIDA

CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION DEL SINDROME DE INMUNO DEFICIENCIA ADQUIRIDA

ESTRATEGIA
MITIGACION

DE

Adecuacion Estructural| Falta de un  Areal Impacto Alto, ya | Buscar la
del Sistema Institucional| especifica para las| que es una| adecuacién de un
de Archivo funciones de ordeny | obligacidn del] 4rea existente con
clasificacion de| sujeto  obligado| la finalidad de
archivos y resguardo | ineludible. establecerla  como
) un Area Especifica
de los mismos. de Control
Documental
Integracién del Grupo| Poca disposicion y| Impacto Alto, la Que el Titular  del
Interdisciplinario participacion del| integracion y| Organismo,

personal de las dreas | participaciéon del| respalde al 4rea de
responsables. Grupo Coordinacién  de
Interdisciplinario Archivos en el
. .| nombramiento del
es primordial
personal que
para el logro de )
objetivos. integrara el Gl
Actualizacion de los| Falta de| Impacto Alto, la Establecer
instrumentos de Control| participacion del| integracion y| comisiones
Archivistico 1ra. Etapa Grupo participacion del| programadas
Interdisciplinario Grupo para la
personal por la| Interdisciplinario | participacion de
contingencia de la| es primordial| la Integracion de
Pandemia COVID-19 | para el logro de Control
objetivos. Archivistico.
Actualizacion de los| Falta de  personal| Impacto Alto, la Establecer
instrumentos  de Control| por la contingencia| integracién y| comisiones
Archivistico 1ra. Etapa de la Pandemia| participacion del| programadas
COVID-19 Grupo para la
Desorganizacion Interdisciplinario | participaciéon  de
documental es primordial| la Integracion de
para el logro de Control
objetivos. Archivistico.
Asesoria y capacitacion Falta de| Impacto Alto, la Las
participacion e| integracién y| capacitaciones
integracion del| participaciéon dell deberan
grupo Grupo considerarse  por
los servidores
publicos, como
parte de su
formacion y

14
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actualizacién
profesional
6 Manual de Operacidn Falta de  Validaciéon| Impacto Alto, el Se recurrira a las
por parte del Organo | Manual de| Instancias
de Control de la SSJy | Operacién es un | correspondientes
las autoridades| Instrumento ) para que se
competentes. necesario que| agiliza la revision
fortalece lajy  validacién del
consulta del| Instrumento
Grupo
interdisciplinario.

X. CRONOGRAMA

Definicion de actividades las actividades y los periodos de trabajo para el cumplimiento de
cada actividad.

Actividades

Septiempr
Noviembre
Diciembre

1 Designacion de los
Encargados de los
Archivos de Tramite

2 Integrar el grupo
interdisciplinario
3 Orientar y Capacitar

a los responsables de
los Archivos de
Tramite

4 Generar el Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica

5 Generar el Catalogo
de Disposicidon
Documental

s | <
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6 Generar la Guia de

Archivo Documental
7 Aprobar los

documentos de
control archivistico
8 Aprobar Formato de
consulta y/o
Préstamo de
Documentos
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