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Morco de referencio

Et 12 de octubre del oño 2Ol3 se creó e[ Orgonismo Público

Descentrotizodo denominodo "Bosque tq Primo.vero" dotod.o de

personolid.od jurídico y potrimoniol, cuyo misión es e[ monejo y [o
odministroción eficoz det Áreo de Protección de Ftoro y Founo Lo

Primovero, reoIizondo occiones pqro gqrontizor [o protección,
conservoción y restouroción de los ecosistemos, promoviendo Lo

porticipoción octivo y responsobte de los octores socioles e

instituciones, con [o finotidod de montener los bienes y servicios
ombientoles que provee el Bosque en beneficio de [q sociedqd.

Con [o entrodo en vigor de [o de [o Ley Generol de Archivos e[ 15 de
junio del 2O1A y posteriormente 1o entro.do en vigor de [o Ley de
Archivos del Estodo de Jolisco y sus Municipios, el 20 de noviembre del
2O19, et Orgonismo obtuvo un oumento de otribuciones y obligociones,
mismos que impticoron nuevos retos o uncr nuevo focetq no

explorodo.
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Sistemo Institucionol de Archivos det Orgonismo Púbtico

Descentrolizodo Bosque Lo Primovero.

PUESTO DENTRO DEL ORGANISMO CARGO EN EL SISTEMA

INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Secretorio de to Dirección Generol Áreo Coordinod.oro de Archivos Y

Oficiotíq de Portes

Directoro de Administroción Y

Gestión

Archivo de Trómite y Concentroc¡ón

Coordinodoro. Administrqtivo Archivo de Trámite y Concentroc¡ón

D¡rectoro d.e Culturo y Conocimiento Archivo de Trámite y Concentrqción

Técnico Especiotisto Ambientot "B"

D¡rector de Productividod y Monejo Archivo de Trómite y Concentrqción

Técnico en Ploneoción Archivo de Trómite y Concentroc¡ón

D¡rector de Protección y Vigitoncio Archivo de Trómite y Concentroc¡ón

Archivo de Trámite y Concentroción

Vigitonte de coseto Archivo de Trámite y Concentroción

Director de Conservoción Y

Restouroc¡ón

Archivo de Trámite y Concentroc¡ón

Coordinodor de Protección de

Recursos Noturotes

Archivo de Trámite y Concentroc¡ón
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Archivo de Trómite y Concentroción

Vigilonte de Coseto
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Grupo Interdisciplinorio del Orgonismo Púbtico Descentrotizodo
Bosque Lq Primovero.

Justificoción

EI presente Progromo AnuoI de DesorroIto Archivístico, es un
progromo de ploneoción anuol, que tiene como fino.lidod focilitor los

procedimientos que eI Orgonismo y sus integrontes, deben reotizor en

[o orgonizoción, conservoción, disponibi[idod., integridod y
tocalizoción de sus orchivos. Impulsondo [o coordinoción de los
diferentes áreos que formon porte de [o estructuro del Orgonismo,
pcrro propicior unct bueno gestión documentol, osí como e[

cumplimiento de [o legistoción estotcrl en moterio de orchivo.

X
4=

PUESTO DENTRO DEL ORGANISMO CARGO EN EL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO

Director Generol Titutor del Sujeto Obligodo

Secretorio de Dirección GenerqI Áreo Coordinodoro de Archivos y
Oficiotío de Portes

Coordinodoro Jurídico T¡tulor de lo Unidod de

Tronsporencio
Directoro de Administroción y

Gestión

Archivo de Trámite y Concentroción

D¡rectoro de Culturo y Conocimiento Archivo de Trámite y Concentroción
Director de Productividod y Monejo Archivo de Trámite y Concentroción
D¡rector de Protección y Vigitoncio Archivo de Trámite y Concentroción

Director de Conservoción y
Restouroción

Archivo de Trámite y Concentroc¡ón
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Objetivos Generqles

I. Promover el uso de métodos y técn¡co.s orch¡víSticos encominodos o[ desorrollo

de sistemos de orchivos que goront¡cen to orgonizoción, conservoción,

disponibitidod, ¡ntegridod y toco[izoción exped¡to. de [os documentos de orchivo que

posee e[ orgonismo, contribuyendo o [o eficiencio y eficocio de to odministroción

púbtico, [o correcto gestión gubernomentoI y eI ovonce ¡nstitucionot;

II. Aseguror e[ occeso oportuno o [o informoción conten¡do en los qrchivos del

Orgonismo y con ello [o rendición de cuentos, medionte lo odecuodo

q.d.ministroción y custodio de los orchivos que contienen informoción público

gubernomentot;
III. Regutor to orgonizoción y funcionomiento det sistemo Instituc¡onql de Archivos

del Orgonismo, o f¡n de que octuot¡zor y Permitir lo pubticoción en medios

electrónicos de [o informoción relotivo o sus indicodores de gestión y ol ejercicio de

los recursos púbticos, qsí como de oquetlo que por su contenido seq de ¡nterés

púbtico;

IV. promover e[ uso y difusión de los orchivos del orgonismo, poro fovorecer [o

tomo de decisiones, [o investigoción y e[ resguordo de to memorio institucionol del

Estodo de Jotisco;

V. Promover e[ uso y oprovechomiento de tecnologíos de [o informoción poro

mejoror [o. odm¡nistro.ción de los orchivos del Orgonismo;

VI. Sentor los boses poro e[ desorrolto y [o implementoción Progresivo de un

sistemo integrol de gestión de documentos electrónicos encominodo o[

estq.blecimiento de gobiernos d¡g¡toles y ob¡ertos en e[ ómbito estotol y municipol

que beneficien con sus servicios o lo ciudodonío;

VII_ Estobtecer meco.n¡smos que permiton ol Orgonismo [o cotoboroción en moterio

de orchivos entre outorid.odes estoto[es y federo[es;

VIII. Promover [o culturo de [o cotidod en tos orchivos medionte [o odopción de

buenos próct¡cos nocionoles e internoc¡onotes;

IX. Contribuir of ejercicio del derecho o. lo verdod y o [o memorio, de conformidod

con lo dispuesto por [o Ley de Archivos del Esto.do de Jotisco y sus Municipio y los

demás disposiciones op[icob[es;

X. Promover to difusión y divulgoción del potrimonio documentol det Estodo de
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Jotisco; y
XI. Fomentor [o culturo orchivístico y e[ occeso o los orchivos

Objetivos Específicos

I. Actuolizor los procesos orchivísticos que se reolizon el Orgonismo;

II. Actuolizor y ormonizor los instrumentos de control y monuoles de

proced¡mientos del Orgonismo con [o Ley de Archivos del Estodo de Jolisco y sus

Municipios;

III. Continuor con [o copocitoción ol personol deI Orgonismo en los procesos

orchivísticos deI mismo; y

IV. Supervisor se lteve q cqbo los mejoros e[ sistemo de gestión automotizodo del

Orgonismo

N¡veI EstructuroI
y Normot¡vo

Objetivo Actividod Resu[todo

M EJORAR

RENOVAR

CAPACITAR
IMPLEMENTAR

Detector Ios

óreos de

oportunidod en

to genero[.

Mejoror Ios

procesos
orchivísticos.

Reotizor un

diognóstico
orchivístico o
niveI Institución.

Llevor o cobo
todos y codo uno
de los
octividodes y/o
procesos
orch¡víst¡cos con

todos [os óreos
deI Orgonismo.
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Ploneoción
Poro e[ óptimo crlconce de los objetivos es necesorio tlevor o cobo los

s¡guientes octividcrdes, mismos que integrorán los funciones

progromodqs de los objetivos plonteodos.
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Apticoción

E[ presente Progromo se op[icorá en todos los áreos del Orgonismo
considerondo las necesidodes que codo uno tengo, de tol formo que

se obtengo [o óptimo porticipoción en [o orgonizoción de los orchivos.

Entregobles

Con reloción o [os temos onteriores se debe consideror concentror [o

informoción integrondo los siguientes conceptos
Dioqnóstico qrchivístico o niveI Institución
*Evqtucrción de los procesos
*Progromo d.e copocitoción
*Monuol InstitucionoI

Recursos poro resguordo de Archivos
En infroestructur o, e[ Orqonismo cuento con los siouientes inmuebLes
I. Oficinq del Orgonismo Púbtico Descentrotizodo Bosque Lo Primqvero, ubicodo en
Av. Vottorto #ó5O3 Locot E-38, Centro de negocios Concentro, Colonio. Ciudod
Gronjo C.P. 4501O Zopopon JoIisco;
II. Centro Culturol Aguo Brovo, ubicodo dentro del Áreo d.e Protecc¡ón de Ftoro y
Founo Lo Primovero; y
IIL 5 coboños en un predio pertenec¡ente o[ Gobierno del Estodo de Jolisco,
ubicod.os dentro del Áreq Protección de Ftoro y Founo Lo Primoverq. A
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Con [o finoLidod de dor cumplimiento o [o previsto en [o Ley de

Archivos del Estodo de Jotisco y sus Municipios, e[ personol designodo

poro [o ejecución de los trobojos será e[ siguiente

Puesto en eI Orgonismo Corgo Ley de Archivo Actividod

Secretorio de Dirección

Generol

Áreo Coordinodoro de

Archivos y Oficiotío de

Portes ó de Gestión

Documentol

Eloboror uno renovoción

con e[ opoyo y lo
coloboroción de los

responsobtes de los

orchivos de trómite, los

herromientos o

instrumentos de controI
orchivístico indicodos en

lo Ley.

Rev¡sor puntos

específicos y

recomendqciones poro [o
mejor orgonizqc¡ón y

conservoción de los

o,rchivos, según e[ tenro o
Io especiotidod.
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En recursos humqnos. e[ Orgonismo cuentcr con 15 personos que

resouctrdct orch¡vos.

X

Actuotizor, con lo

coloboroción de los

responsobles de los

orchivos de tróm¡te, de

concentroc¡ón, los

¡nstrumentos de controI
orchivístico.



Actuotizor eI progromo
o.nuol de Desorrotlo
Arch¡vístico PADA 2023.

Dor seguimiento o los

procedim¡entos de
vo.loroción y disposición
de los documentos que

reolicen en los áreos
operot¡vqs.

Supervisor o.ctividodes
enfocodos o [o

renovoción y
qutomqt¡zo.c¡ón de los

proced¡m¡entos y
procesos orchivísticos y o
lo gestióñ de los

documentos etectrónicos
de todos los áreos
opero.t¡vos det

Orgonismo.

Apoyor con [o osesorío
técnico necesorio o todos
los áreos del Orgonismo
poro to mejor operoción
de [os orchivos.

Bosque
lo Primoverq,

nuevos

de
gestión

v

Etoboror
progromos
copocitoción en

documentol

,r,
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odministroción
qrchivos.

Continuor con [o

coordinoción o los áreos
odministrotivos, poro lo
seguridod y to

conservoción o lorgo
plozo de los orchivos.

Supervisor [o operoción
de los orchivos de trámite,
y llevor uno óptimo
concentroción
respetondo [o

normotividod opticoble.

Autor¡zor [o tronsferencio
de los orchivos cuondo un

áreo seo sometido. o los

diversos procesos yo seo

de extinción, combio de

odscripción o cuolquier
tipo de tronsformoción,
s¡empre y cuondo seo de

conformidod con los

disposiciones legotes

opticobIes.

Montener uno
porticipoción o [o por con

e[ Comité de

Tronsporencio det

Orgonismo.

de

4
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Recepción, reg¡stro,
seguim¡ento y distribución
de [o documentoción
poro [o integroción de los

expedientes de tos

orchivos de trámite.

Recibir

correspondencio
entrodo.

Registro de [o

documentoción o trovés
de uno bose de dotos.

Asignor [o documentoción
o los qrchivos de tro.mites
po.ro. lo correcto
integroción de los

exped.¡entes.

Ios

lo
de

Digitolizor
documentos

Dirección de
Administroción y Gestión
Coordinodoro
Administrot¡vo
Dirección de Culturo y
Conocimiento

¡ Técnico Especiolisto
Ambientot "B"

Archivo de Trómite y
Concentroc¡ón

Integrqr y orgonizor los

expedientes que codo
áreo produce y recibe.

Asignor e[ resguordo
osegurondo [o

locolizoción, consulto y
controt de los exped¡entes
medionte [os elementos

X
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Dirección de

Productivido'd y Monejo

Técnico en Ploneoción
Dirección de Protección y
VigiIoncio
Vigilonte de Coseto
Vigilonte de Coseta
Dirección de

Restouración y
Conservo.ción

Coordinodor de
Protección de Recursos

Noturoles

de identificoción
eloboroción de
¡nvento,r¡os

documentos.

v
Ios

de

Reolizor et resguordo de

los exped.ientes y [o

informoción que hoyo
sido ingresodo,
focititondo e[ occeso o lo
informoción Púbtico det

Estodo de Jotisco y sus

Municipios y [o Ley de

Protección de Dotos
Personotes.

Efectuor tos trosposos o[

orchivo d.e concentroción.

Closificor o reordenor los

expedientes de ocuerdo
o[ cuodro generor de

orgonizoción.

Contor con un orchivo de

concentroción de

d ocumentoción.

Reotizor [o recepción del
documento y ofrecer
servicios de préstomo y
consutto o los óreos
odministrotivos que
generon los documentos

PROGRAMA ANUAI. DE DESARROI.TO ARCHTVTSTCO 2022, ORGANTSMO PUB CO D€SCENTRAUZADO SOSQUE LA pRTMAVERA
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que resguordo.

Conservor los

expedientes hosto
cumplir su vigencio
documentol, de ocuerdo
o[ cotálogo de disposición
documentot.

Contribuir con el áreo
coordinod.oro de Archivos
en [o reolizoción y
opticoción de los

herromientos de control
qrchivístico previstos en

lo Ley de Archivos.

Contribuir con e[ Áreo
Coord.inodoro de

Archivos en [o reolizoción
de los puntos de

voloroción o disposición
documentol.

Reolizor [o bojo
documentot de los

expedientes que hoyon
ltegodo o su fecho de

coducidod y en su coso
de ptozos de conservoción
y no contengon votores
históricos, conforme o los
disposiciones oplicobtes.

.K
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Reconocer los

expedientes que integron
e[ orchivo que hoyon
cumptido con to
coducidod. y cuenten con
votores históricos y que

serán trosposodos o los

correspond¡entes
orchivos de los

responsobles det áreo
según optique.

Fomentor los bojos de los

exped.ientes que integron
los series documentotes
que hoyon cumplido e[

plozo de otmocenomiento
y que no poseon votores
históricos conforme o los
disposiciones legoles
opticobtes.

Conformor los

respect¡vos expedientes,
et reg¡stro de los procesos
de disposición
documento[, inctuyendo
los oficios
correspondientes.

Conjuntor en los
exped.¡entes

correspond.ientes el
registro de los procesos

PRoGRAMA ANUAL DE DESARRoI-Lo aRcHlvis¡lco 2022, oRGANrsMo púBUco DtsctNTRAUZADo BoseuE rA pRtMAVERA
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de disposición
documentot, ogregondo
oficios, octos, d¡ctámenes
e ¡nventor¡os.

Difundir codo cierre de
o.ño, los dictámenes y
octos de bojo
documentol, en los

términos que estoblezcon
[os disposiciones osí como
resguordorlos en et

orchivo de concentroción
por un periodo de lO oños

o po.rt¡r de [o eloboroción.

Etoboror un listodo de to
documentoción que hoyo
llegodo o su fecho de

co.ducidod de
otmocenomiento y
resguordo que yo cuente
con los fechos cumptidos
de vigencio poro moyor
controI y/o depuroción-

.(

úk-
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.Equipos de cómputo de escritorio y loptop:21 equipos en totol.

Equipo Contidod
Pc de escritorio 'tó

Loptop 5

' 2 esco,neres
*3 equipos multifuncionol (escáner-copiodoro-impresoro)

'8 discos externos
'20 orchiveros
.45 cojos
'MoterioI de popeterío

4
-R-

Áreo Cojos
Secretorio de Dirección GeneroI

Áreo Coordinodoro de Archivos y
Oficio[ío de Portes.

'to

Directorq de Administroción y Gestión J

Coordinodoro Jurídico
Titutor de lo Unidod de Tronsporencio

Contobitidod 12

Coordinodoro Administrotivo
Director de Productividod y Monejo 9

Directoro de Cutturo y Conocimiento U

D¡rector de Protección y Vigitoncio 3

Director de Conservoción y
Restqurqción

I

Diseño grófico y Comunicoción Sociqt o
Coord.inodor de Protección de Recursos

Noturotes
I

PRoGRAMA aryuaL oE DEsaRRot Lo ARcHrvtsTrco 2022, oRGANrsMo púsuco oESC€NTRAUzADo BoseuE LA pRtMAvERA
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Cronogromo d.e Actividodes

A continuqción se enliston octivid.odes que deberá reolizor e[ Grupo
InterdiscipIinorio de Archivo Orgonismo Público DescentroIizodo
Bosque Lo Primovero, en el periodo de tres meses.

t
=&-

ENERO A MARZO ABRIL A JUNIO JULIO A

SEPTIEMBRE

'Reotizor el P[on

Estrotégico de

Archivo 2022-2024.

*Efectuo.r uno
evotuoción
Archivistico o nivel
Instituciono.[.

\

'Reolizor et

Progromo Anuol
de Desorrollo
Archivíst¡co
"PADA" 2023.

.Importir

Copocitoción ot
personol det
Orgonismo det
llenodo de Ficho
Técnico de
Voloroción
Documentot.

.Importir

copocitoción
sensibitizoción

los personos
integro.n

Sistemo
Institucionol
Archivo.

de

de

o
que

eI

'Comportir y
difundir los

conceptos y
proced¡mientos
orchivísticos.

*Reotizor un

diognóstico
orchivístico o nivel
Institución.

'Rendir informe
del [istodo de [o
documentoción
que hoyo llegodo o

su fecho de
coducidod de
otmocenomiento y
resguordo que ycr

cuente con tos

fechos cumptidos

PnoGRAMA ANUAt DE DESARRoLLo aRcBtvisrco 2022, oRGANrsMo púBUco D€SC€NTRALlzaDo BoseuE ta PRIMAVERA

16

OCTUBRE A.

DICIEMBRE



Bosque
lo Primovero

De v¡genc¡o poro
moyor control y/o
depuroción.

Costos

Los costos que generen recursos humonos osí como los moteriotes se

encuentro.n considerodos dentro deI presupuesto det Orgonismo.

Administroción det Progromo Anuol de Desorro]to Archivístico

Et método poro estoblecer to comunicoción entre et Áreo
Coordinodoro de Archivos y los personos responsobles de orchivo de

trámite y concentroción seró moyormente o trovés de correos
electrónicos, qdemás de escrito por medio de oficios y presenciol
medionte reuniones de trobojo.

Reportes de ovonces

Se so[icitorán inventorios generoles de orchivo de trámite y
concentroción, con [o finotidod de mqntener octuotizodos dichos
instrumentos odemás de supervisor que los personos responsobtes
de orchivo de trámite y concentroción estén llevondo o cobo lcr

metodologío ptosmodo en los monuoles de procedimientos, poro
orontizqr [o óptimo gestión documentoI deI Orgonismo

.^-
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Control de Combios

Administro.ción d.e riesgos

Siempre hobrá lo posibilidod de correr ciertos riesgos que en e[ coso
de moteriotizorse, podríon evitor que se togre e[ óptimo
funcionomiento de los objetivos plonteodos en este Progromo, por
e[o es indispensoble identificorlos qdecuodqmente o fin de

disminuirIos.

Objetivo Reolizor, renovor y ormonizor todos
los instrumentos de control y e[

monuol de orchivo.
Foctor de Riesgo

deficiente
con controt Fotto de cumplimiento de los

integrontes responsobles de orchivo.
Acción de Control Dor cumptimiento of monuol de

orchivo que osegure uno correcto
gestión documentot.

Estroteg¡o poro odministror eI riesgo

,x
ft-

PROGRAMA ANUAL DE DESARROTIO ARCH¡VISTICO 2022, ORGANISMO PUEiICO DESCENfRAUZADO BOSQUE LA PRIMAVERA
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At término d.e[ tiempo estoblecido se recrlizqrá uno verificoción, y en

coso de ser necesorio, se reatizorán cqmbios en e[ presente
Progromo, con [o intención de ojustor e[ cronogromo o cuolquierq de
los recursos, poro estqr en posibilidod de olconzor los objetivos.

Reducir [os riesgos.



Definición deI Riesgo

Objetivo, copocitor o[ personol responsoble de orchivo en los

proces os.

Fqctores de Riesgo

Renuencio por porte de los personos responsobtes de orchivo en odoptor los

nuevos proced¡m¡entos derivodos de [o renovoción de [o normotividod.

CIosificoción Tipo

Humono Interno

'lncumptimiento de [o normotividod

Evotuoción de Controtes

Posibles efectos deI riesgo (Impoctos)

'Archivos desorgonizodos
'Procesos técnicos opticodos de monero erróneo

No. Fqctor Descripción de los

controtes
Tipo de controI

\
\

I

Disposición por porte de
los personos
responsobtes de orchivo
o ejecuto.r nuevo.s

herrom¡entos derivodos
de [o renovoción de lo
normot¡vidod.

Correctivo
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Bosque
lo Primqvero

Cont¡núo rotoción deI personoI odscrito oI Sistemo InstitucionoI de Archivos.

,l
4-



Bosque
lo Primovero

2

Permonencio del
personoI odscrito ol
Sistemo InstitucionoI de
Archivos.

Correctivo

Estotus

Tipo de
ControI

Documentod.o Formqtizqdo Se optico Es efectivo Resuttodo de

Io
determ¡noción

Riesgo

controlo.do
sufic¡entemente

Correctivo Trobojondo Trobojondo Trobojondo Trobojondo Trobojondo Trobojondo

Se emite e[ presente en cumpt¡miento o to estobLecido en e[ ortículo
23, 38 frocciones III y 46 de [o Ley de Archivos det Estodo de Jotisco y
sus Municip¡os.

Mtro. Morciono V erro Azotlo
Dirección

Titutor del S o godo

/A&--
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