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Marco de referencia

El 12 de octubre del ano 2013 se cred el Organismo Publico
Descentralizado denominado “Bosque la Primavera” dotado de
personalidad juridica y patrimonial, cuya mision es el manejo y la
administracién eficaz del Area de Protecciéon de Flora y Fauna La
Primavera, realizando acciones para garantizar la proteccion,
conservacion y restauracion de los ecosistemas, promoviendo la
participacion activa y responsable de los actores sociales e
instituciones, con la finalidad de mantener los bienes y servicios

ambientales que provee el Bosque en beneficio de la sociedad.

Con la entrada en vigor de la de la Ley General de Archivos el 15 de
junio del 2018 y posteriormente la entrada en vigor de la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, el 20 de noviembre del
2019, el Organismo obtuvo un aumento de atribuciones y obligaciones,
mismas que implicaron nuevos retos a una nueva faceta no

explorada.

RALIZADO BOSQUE LA PRIMAVERA
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Sistema Institucional de Archivos del Organismo Pablico

Descentralizado Bosque La Primavera.

PUESTO DENTRO DEL ORGANISMO

CARGO EN EL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Secretaria de la Direccién General

Area Coordinadora de Archivos y
Oficialia de Partes

Directora de Administraciony

Gestion

Archivo de Tramite y Concentracion

Coordinadora Administrativa

Archivo de Tramite y Concentracion

Directora de Cultura y Conocimiento

Archivo de Tramite y Concentracion

Técnica Especialista Ambiental “B”

Archivo de Tramite y Concentracion

Director de Productividad y Manejo

Archivo de Tramite y Concentracion

Técnico en Planeacion

Archivo de Tramite y Concentracion

Director de Proteccion y Vigilancia

Archivo de Tramite y Concentracion

Vigilante de Caseta

Archivo de Tramite y Concentracion

Vigilante de caseta

Archivo de Tramite y Concentracion

Director de Conservaciony

Restauracion

Archivo de Tramite y Concentracion

Coordinador de Proteccion de

Recursos Naturales

Archivo de Tramite y Concentraciéon
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Grupo Interdisciplinario del Organismo Publico Descentralizado
Bosque La Primavera.

CARGO EN EL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO
Titular del Sujeto Obligado
Area Coordinadora de Archivos y
Oficialia de Partes
Titular de la Unidad de
Transparencia

PUESTO DENTRO DEL ORGANISMO

Director General

Secretaria de Direccién General

Coordinadora Juridica

Directora de Administracion y

Gestion

Archivo de Tramite y Concentracion

Directora de Cultura y Conocimiento

Archivo de Tramite y Concentracion

Director de Productividad y Manejo

Archivo de Tramite y Concentraciéon

Director de Proteccién y Vigilancia

Archivo de Tramite y Concentracion

Director de Conservaciony

Archivo de Tramite y Concentracion

Restauracion

Justificaciéon

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es un
programa de planeaciéon anual, que tiene como finalidad facilitar los
procedimientos que el Organismo y sus integrantes, deben realizar en
disponibilidad,

localizacion de sus archivos. Impulsando la coordinacién de las

la organizacidén, conservacion, integridad  y
diferentes areas que forman parte de la estructura del Organismo,

para propiciar una buena gestion documental, asi como el

cumplimiento de la legislaciéon estatal en materia de archivo.
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Objetivos Generales

L Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo
de sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién expedita de los documentos de archivo que
posee el Organismo, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion
publica, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional;

II. Asegurar el acceso oportuno a la informacién contenida en los archivos del
Organismo y con ello la rendicion de cuentas, mediante la adecuada
administraciéon y custodia de los archivos gque contienen informacion publica
gubernamental;

IIL. Regular la organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
del Organismo, a fin de que actualizar y permitir la publicacion en medios
electronicos de la informacion relativa a sus indicadores de gestiéon y al ejercicio de
los recursos publicos, asi como de aquella que por su contenido sea de interés
publico;

IV. Promover el uso y difusion de los archivos del Organismo, para favorecer la
toma de decisiones, la investigacion y el resguardo de la memoria institucional del
Estado de Jalisco;

V. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para
mejorar la administracion de los archivos del Organismo;

VL Sentar las bases para el desarrollo y la implementacién progresiva de un
sistema integral de gestion de documentos electrénicos encaminado al
establecimiento de gobiernos digitales y abiertos en el ambito estatal y municipal
que beneficien con sus servicios a la ciudadania;

VII. Establecer mecanismos que permitan al Organismo la colaboracién en materia
de archivos entre autoridades estatales y federales;

VIIL Promover la cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcion de
buenas practicas nacionales e internacionales;

IX. Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad

con lo dispuesto por la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipio y las

demas disposiciones aplicables; ‘&\

X. Promover la difusién y divulgaciéon del patrimonio documental del Estado de
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Jalisco; y

XI. Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

Objetivos Especificos
I Actualizar los procesos archivisticos que se realizan el Organismo;

IL Actualizar y armonizar los instrumentos de control y manuales de
procedimientos del Organismo con la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus

Municipios;

IIL. Continuar con la capacitacién al personal del Organismo en los procesos

archivisticos del mismo; y

IV. Supervisar se lleve a cabo las mejoras el sistema de gestion automatizada del

Organismo.

Planeacion

Para el éptimo alcance de los objetivos es necesario llevar a cabo las

siguientes actividades, mismas que integraran las funciones
programadas de los objetivos planteados.
Nivel Estructural Objetivo Actividad Resultado

y Normativo

Detectar las

Realizar un

Llevar a cabo

MEJORAR areas de diagndstico todas y cada una
RENOVAR oportunidad en archivistico a de las
CAPACITAR lo general. nivel Institucion. | actividades y/o
IMPLEMENTAR procesos

Mejorar los archivisticos con

procesos todas las areas

archivisticos. del Organismo.
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Aplicacion

El presente Programa se aplicard en todas las areas del Organismo
considerando las necesidades que cada una tenga, de tal forma que

se obtenga la éptima participacion en la organizacion de los archivos.
Entregables

Con relaciéon a los temas anteriores se debe considerar concentrar la
informacién integrando los siguientes conceptos

Diagndstico archivistico a nivel Institucion

*Evaluacion de los procesos
*Programa de capacitacion

*Manual Institucional

Recursos para resguardo de Archivos

En infraestructura, el Organismo cuenta con los siguientes inmuebles

I Oficina del Organismo Publico Descentralizado Bosque La Primavera, ubicada en
Av. Vallarta #6503 Local E-38, Centro de negocios Concentro, Colonia Ciudad
Granja C.P. 45010 Zapopan Jalisco;

II. Centro Cultural Agua Brava, ubicada dentro del Area de Proteccién de Flora y
Fauna La Primavera;y

III. 5 cabanas en un predio perteneciente al Gobierno del Estado de Jalisco,

ubicadas dentro del Area Proteccion de Flora y Fauna La Primavera.
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En recursos humanos, el Organismo cuenta con 15 personas que

resguarda archivos.

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo previsto en la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, el personal designado

para la ejecucion de los trabajos sera el siguiente

Puesto en el Organismo Cargo Ley de Archivo Actividad
Actualizar, con la
colaboracién de los

responsables de los
archivos de tramite, de
concentracion, los
instrumentos de control

archivistico.

Elaborar una renovacion
con el apoyo y la
colaboracién de los
Area Coordinadora de | responsables de los
Archivos y Oficialia de | archivos de tramite, las
Secretaria de Direccién Partes 6 de Gestion | herramientas o
General Documental instrumentos de control

archivistico indicados en

la Ley.
Revisar puntos
especificos y

recomendaciones para la

archivos, segun el tema o

la especialidad.
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Actualizar el programa
anual de Desarrollo
Archivistico PADA 2023.

Dar seguimiento a los
procedimientos de
valoracion y disposicion
de los documentos que
realicen en las dreas

operativas.

Supervisar actividades
enfocadas a la
renovacion y
automatizacion de los
procedimientos y
procesos archivisticos y a
la gestion de los
documentos electrénicos
de todas las dareas
operativas del

Organismo.

Apoyar con la asesoria
técnica necesaria a todas
las dareas del Organismo
para la mejor operacién

de los archivos.

Elaborar nuevos
programas de

capacitacion en gestion

documental y
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administraciéon de
archivos.
Continuar con la

coordinacién a las areas
administrativas, para la
seguridad y la
conservacion a largo

plazo de los archivos.

Supervisar la operacion
de los archivos de tramite,
y llevar una odptima
concentracion

respetando la

normatividad aplicable.

Autorizar la transferencia
de los archivos cuando un
area sea sometida a los
diversos procesos ya sea
de extincién, cambio de
adscripcion o cualquier
tipo de transformacion,
siempre y cuando sea de

conformidad con las

disposiciones legales
aplicables.
Mantener una

participacion a la par con

el Comité de

Organismo.
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Recepcion, regictro,
seguimiento y distribuciéon
de la

para la integracién de los

documentacion

expedientes de los
archivos de tramite.

Recibir la
correspondencia de
entrada.

Digitalizar los
documentos

Registro de la

documentacion a traves

de una base de datos.

Asignar la documentacion
a los archivos de tramites
para la correcta
integracion de los

expedientes.

Direccidén de
Administraciéon y Gestion
Coordinadora
Administrativa

Direccién de Cultura y
| Conocimiento
\ Técnica
Ambiental “B”

Especialista

Archivo de Tramite y
Concentracion

Integrar y organizar los
expedientes que cada
area produce y recibe.

Asignar el resguardo
asegurando la
localizaciéon, consulta y
control de los expedientes

mediante los elementos

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
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Direcciéon de
Productividad y Manejo
Técnico en Planeacion
Direccion de Proteccion y
Vigilancia

Vigilante de Caseta
Vigilante de Caseta
Direccién de
Restauracion V%
Conservacion
Coordinador de
Proteccion de Recursos
Naturales

de identificacion y
elaboracion de los
inventarios de
documentos.

Realizar el resguardo de
los expedientes y la
informacién que haya
sido ingresada,
facilitando el acceso a la
informaciéon Publica del
Estado de Jalisco y sus
Municipios y la Ley de
Proteccion de  Datos

Personales.

Efectuar los traspasos al

archivo de concentracién.

Clasificar o reordenar los
expedientes de acuerdo
al cuadro generar de

organizacion.

Contar con un archivo de
concentracion de

documentacion.

Realizar la recepcion del
documento y ofrecer
servicios de préstamo y
consulta a las areas
administrativas que

generan los documentos
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que resguarda.

Conservar los
expedientes hasta
cumplir su vigencia

documental, de acuerdo
al catalogo de disposicion
documental.

Contribuir con el drea
coordinadora de Archivos
en la realizacion vy
aplicacion de las
herramientas de control
archivistico previstas en

la Ley de Archivos.

Contribuir con el Area
Coordinadora de
Archivos en la realizacion
de los puntos de

valoracion o disposicion

documental.
Realizar la baja
documental de los

expedientes que hayan
llegado a su fecha de
caducidad y en su caso
de plazos de conservacion
y mno contengan valores

histéricos, conforme a las

12
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Reconocer los
expedientes que integran
el archivo que hayan
cumplido con la
caducidad y cuenten con
valores histéricos y que
seran traspasados a los
correspondientes

archivos de los
responsables del darea

segun aplique.

Fomentar las bajas de los
expedientes que integran
las series documentales
que hayan cumplido el
plazo de almacenamiento
y gue no posean valores

historicos conforme a las

disposiciones legales
aplicables.
Conformar los

respectivos expedientes,

el registro de los procesos

de disposicion
documental, incluyendo
los oficios

correspondientes.

Conjuntar en los

correspondientes el

registro de los procesos
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de disposicion
documental, agregando
oficios, actas, dictdmenes

e inventarios.

Difundir cada cierre de
ano, los dictamenes vy
actas de baja
documental, en los
términos que establezcan
las disposiciones asi como
resguardarlos en el
archivo de concentracion
por un periodo de 10 anos

a partir de la elaboracion.

Elaborar un listado de la
documentacién que haya
llegado a su fecha de
caducidad de
almacenamiento y
resguardo que ya cuente
con las fechas cumplidas
de vigencia para mayor

control y/o depuracion.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022, (
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En recursos materiales, el Organismo cuenta con lo siguiente

*Equipos de computo de escritorio y laptop: 21 equipos en total.

Equipo Cantidad
Pc de escritorio 16
Laptop 5
* 2 escaneres
*3 equipos multifuncional (escaner-copiadora-impresora)
*8 discos externos
*20 archiveros
*45 cajas
*Material de papeleria
Area Cajas
Secretaria de Direccion General 10
Area Coordinadora de Archivos y
Oficialia de Partes.
Directora de Administraciéon y Gestién 3
Coordinadora Juridica 2
Titular de la Unidad de Transparencia
Contabilidad 12
Coordinadora Administrativa 4
Director de Productividad y Manejo 9
Directora de Cultura y Conocimiento 0
Director de Proteccién y Vigilancia 3
Director de Conservaciéony 1
Restauracion
Diserio grafico y Comunicacion Social 0
Coordinador de Proteccidén de Recursos 1

Naturales
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A continuacion se enlistan actividades que debera realizar el Grupo

Interdisciplinario de Archivo Organismo Publico Descentralizado

Bosque La Primavera, en el periodo de tres meses.

Valoracion

Documental.

OCTUBRE A.
ENERO A MARZO ABRIL A JUNIO JULIO A DICIEMBRE
SEPTIEMBRE
*Realizar el Plan | *Realizar el | *Impartir *Compartir y
Estratégico de | Programa  Anual | capacitacion  de | difundir los
Archivo 2022-2024. | de Desarrollo | sensibilizacion a | conceptos y
Archivistico las personas que | procedimientos
*Efectuar una | “PADA" 2023. integran el | archivisticos.
evaluacion Sistema
Archivistica a nivel Institucional de
Institucional. *Impartir Archivo. *Realizar un
Capacitacion al diagnéstico
personal del archivistico a nivel
Organismo del Institucion.
llenado de Ficha
Técnica de *Rendir informe

del listado de la
documentacion

que haya llegado a
de
de

almacenamiento y

su fecha

caducidad

resguardo que ya

cuente con las

fechas cumplidas

\

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022,

16

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO BOSQUE LA PRIMAVERA




Bosque
la Primavera

De vigencia para
mayor control y/o

depuracion.

Costos

Los costos que generen recursos humanos asi como los materiales se

encuentran considerados dentro del presupuesto del Organismo.

Administraciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

El método para establecer la comunicacién entre el Area
Coordinadora de Archivos y las personas responsables de archivo de
tramite y concentracion serd mayormente a través de correos
electronicos, ademas de escrita por medio de oficios y presencial

mediante reuniones de trabajo.
Reportes de avances

Se solicitaran inventarios generales de archivo de tramite vy
concentracién, con la finalidad de mantener actualizados dichos
instrumentos ademas de supervisar que las personas responsables %
de archivo de tramite y concentraciéon estén llevando a cabo la
metodologia plasmada en los manuales de procedimientos, para

arantizar la éptima gestién documental del Organismo.
17
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Control de Cambios

Al término del tiempo establecido se realizard una verificacion, y en
caso de ser necesario, se realizardn cambios en el presente
Programa, con la intencién de ajustar el cronograma o cualquiera de

los recursos, para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

Administraciéon de riesgos

Siempre habra la posibilidad de correr ciertos riesgos que en el caso
de materializarse, podrian evitar que se logre el optimo
funcionamiento de los objetivos planteados en este Programa, por
ello es indispensable identificarlos adecuadamente a fin de

disminuirlos.

Objetivo Realizar, renovar y armonizar todos
los instrumentos de control y el

manual de archivo.

Factor de Riesgo con control | Falta de cumplimiento de los

deficiente integrantes responsables de archivo.

Accién de Control Dar cumplimiento al manual de
archivo que asegure una correcta

gestion documental.

Estrategia para administrar el riesgo | Reducir los riesgos.
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Objetivo, capacitar al personal responsable de archivo en los

Factores de Riesgo

Renuencia por parte de las personas responsables de archivo en adoptar los

nuevos procedimientos derivados de la renovacion de la normatividad.

Continda rotacién del personal adscrito al Sistema Institucional de Archivos.

Clasificaciéon

Tipo

Humano

Interno

Posibles efectos del riesgo (Impactos)

*Archivos desorganizados

*Procesos técnicos aplicados de manera errdnea

*Incumplimiento de la normatividad

Evaluacién de Controles

No. Factor

Descripcion de los
controles

Tipo de control

Disposicion por parte de
las personas
responsables de archivo
a ejecutar nuevas
herramientas derivados
de la renovacion de la

normatividad.

Correctivo

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022, ORG
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Permanencia del

personal adscrito al

Sistema Institucional de

Archivos.

Correctivo

Estatus

Tipo de Documentado | Formalizado Se aplica Es efectivo Resultado de Riesgo
Control la controlado
determinacion | suficientemente
Correctivo Trabajando Trabajando Trabajando | Trabajando Trabajando Trabajando

Se emite el presente en cumplimiento a lo establecido en el articulo
23,38 fracciones IIl y 46 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y

sus Municipios.

Mtro. Marciano Valflerra Azotla
Direccién Ge
Titular del Sufeto O

M O e
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