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. GLOSARIO

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones
o en el desarrollo de sus actividades;

Archivo de Concentracion: El integrado por documentos transferidos desde las areas
0 unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicién documental;

Archivo de Tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo Histérico: El integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria estatal o municipal de caracter pulblico, que concentra,
organiza, conserva, resguarda, restaura y difunde los documentos de interés histérico;

Catalogo de Disposicion Documental: El registro general y sistematico que identifica
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposiciéon documental;

Conservacién: El conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la conservacion de los
documentos a largo plazo;

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Expediente: La unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados con
independencia de su soporte documental;

Guia de Archivo Documental: El instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las series documentales generadas por las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado;

Instrumentos archivisticos: El cuadro general de clasificacién archivistica; el cataloge
de disposicion documental; los inventarios documentales (General, de transferencia,
baja); la Guia de Archivo Ddgumental;
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PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Plan: Plan Institucional estratégico de Archivos

Preservacion: Medidas para que los documentos queden garantizados de manera
absoluta contra polvo, humedad, incendio, maltrato y falta de higiene por parte de los
usuarios;

Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Jalisco:

Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada ente publico v/
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental:
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ll. ANTECEDENTES

De acuerdo con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y
sus Municipios, mismas que tienen como objeto establecer los principios y las bases
generales para organizar, conservar, administrar y preservar homogéneamente los
archivos en posesion de cualquier ente de la administracion publica, partidos politicos,
fideicomisos, fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, juridica o sindicato
que reciba, ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en los tres niveles de

gobierno, esto para contribuir en la correcta gestion gubernamental y el avance
institucional.

En este sentido, la normatividad antes mencionada, establece como una obligaciéon que
los documentos que se deriven del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones se deberan registrar, organizar y conservar, por lo que resulta necesario
contar un Sistema Institucional de Archivos, que incluya los Documentos de Control
Archivistico el Plan Institucional de Archivos y el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA), donde se establecera las prioridades institucionales, asi como la
planeacion de los objetivos y los plazos para alcanzarlos.

En el articulo 28 fraccion Ill de La Ley General de Archivos y el 30 fraccion Ill de la Ley
de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, establecen que el Area
Coordinadora de Archivos elaborara dichos plan y programa, razén por la que la Unidad
de Transparencia designada como Area Coordinadora de Archivo, genera este
documento, el cual sera a nivel institucional, un instrumento de gestién de corto,
mediano y largo plazo que permitira contemplar acciones a emprender para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacion y conservacion documental en los Archivos de Tramite, asi como d
Concentracién y de ser posible la creacion de un Archivo Histérico. \/6/\
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BENEFICIOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y PROGRAMA
ANUAL

El Plan y Programa Anual es necesario para implementar estrategias que aseguren la
aplicacion y homologacion de los procesos archivisticos, teniendo una mayor certeza y
control en el contenido de los expedientes generados por el ente publico, lo cual
contribuye entre otras cosas, al ejercicio del derecho de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales.

Contar con el plan y programa servira para llegar a la modernizaciéon y mejoramiento de
los Archivos del Sistema y traera los siguientes beneficios:
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Mejorar la gestién administrativa.
Coadyuvar en la elaboracién de los planes y proyectos institucionales.

Incentivar la obligacion de documentar toda decisién y actividad derivada de las
funciones y/o atribuciones.

Eficientar el control de la produccion y flujo de la documentacion, con lo que se
evitara la acumulacioén y duplicidad de documentos.

Fomentar la obligacion de integrar adecuada y continuamente los documentos
de archivo en expedientes.

Apoyar en la generacién de informacion de calidad, accesible, correcta,
actualizada, suficiente, oportuna, valida y verificable.

Favorecer el proceso de administracion de los documentos.

Facilitar el cumplimiento al principio de acceso a la informacién, auspiciando la
transparencia, rendicion de cuentas, y auditorias.

Ayudar a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de informacion, y
coadyuvara a disminuir las respuestas por inexistencia de informacion.

Controlar el acceso a la informacion reservada y confidencial, que servira para
una mayor proteccién de los datos personales.
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IV. OBJETIVOS
> General:

o Implementar procesos archivisticos mediante un modelo de
gestion documental, con el fin de optimizar el proceso de
organizacion y conservacion documental de los archivos de
tramite, concentracién e histérico, que permita contar con
archivos actualizados que garanticen la generacién de
informacién de calidad, accesible, correcta, actualizada,
suficiente, oportuna, valida y verificable.

»> Especificos:
e Generar una gestién documental en el Sistema, mediante el
mejoramiento de la capacidad de administracién de los
expedientes de la institucion.

e Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos,
mediante la elaboracion, actualizacién e implementacion de
procedimientos para el manejo de los documentos generados.

e Automatizar los procesos técnicos archivisticos, implementando
herramientas informaticas.

e Promover la conservacion y divulgacion del patrimonio
documental de la institucion.

e Cumplir con la normatividad aplicable en la materia, para
homologar los procesos archivisticos y de gestion documental
en el Sistema.

e Capacitar a los servidores publicos que participan en la gestion
documental y administracion de archivos.
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Para dar cumplimiento a los objetivos planteados, la relacién de actividades que
integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de este Sistema, asi como los
requerimientos y el area responsable del cumplimiento, tal como se aprecia a
continuacion:

No. Actividades Requerimientos y/o Insumos Responsable
Designacion de los Los Tgu[gres Ke
1. Encargados de los Nombrar a los encargados. admcisr:is?r:triiz del
Archivos de Tramite. :
Sistema.
Los Titulares de
Integrar el Grupo i . cada area
Z lnte?disciplinarlioo, ESpEzIa fisieo pareca reumion, administrativa del
Sistema.
Brindar orientacion en
3 n;iﬁ::edn?jzs&osn Espacio fisico_ para I_as Area Coord_inadora
' sesiones de orientacién. de Archivos.
responsables de los
Archivos de Tramite.
Area Coordinadora
Generar los Ficha de trabajo con las areas, de Archivos y los
4. | instrumentos de control y para la elaborar los Titulares de cada
consulta archivistica. instrumentos. area administrativa
del Sistema.
Elaborar un programa de EI|§;?EJ§{Q? c;?ac?n;:ac:[tgcllon, ]
capacitacion para el =tor B PRl '8 Area Coordinadora
8. : capacitacion, Material de .
personal involucrado en s de Archivos.
la gestién documental. apoyo, ESp.aCIO fisica para
impartir el curso.
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VI. RECURSOS
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La asignacién de recursos garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos,
por tanto, es necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso

humano, equipos y suministros.

a) Recursos humanos

Para cumplir con las actividades formuladas antes mencionada se requerira de al
menos los siguientes servidores publicos, con la siguiente distribucién propuesta:

Actividad Niamero de Personal
Area Coordinadora de Archivos 2
Responsables de Archivos de Tramite 28
Archivo de Concentracion 1

b) Recursos Materiales

En lo relativo a los recursos materiales, EL Sistema Para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Jalisco cuenta con la mayoria de ellos, los cuales se enlistan a

continuacion:

Equipos de computo.

Copiadora.

Material de papeleria.

Espacio Fisico.

Mobiliario de oficina y estanteria.
Escaner

c) Recursos Financieros

Y V V V V VW

En el presupuesto aprobado para este Sistema, se contemplan las necesidades
presupuestales en materia archivistica dentro de la partida correspondiente inmersa en
la Direccién Juridica, en razdn dexgue la coordinacion de archivos se encuentra adsgcrita |

a tal Direccion.
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VI.CRONOGRAMA

En este apartado se definen las actividades y los periodos de trabajo para el
cumplimiento de cada actividad.

Recabar informacion y actualizar el
cuadro de clasificacién archivistica

Recabar informacién y actualizar el
catalogo de disposicion documental

Actualizar los instrumentos de
control archivistico

Al WM

Presentar el Cuadro, el Catélogo y
los instrumentos para su
Aprobacion por el Comité de
Transparencia

Capacitacion a las areas
generadoras

Inicio del Sistema Institucional de
archivos

Asesorias sobre la implementacion
del Sistema Integral de Archivos

Bajas documentales

Actualizar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
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ADMINISTRACION DE RIESGOS
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Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar se alcancen los objetivos
planteados en este programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos

adecuadamente a fin de
describen a continuacion:

disminuir la probabilidad de que ocurran, los cuales se

Actividad i
No. Amenaza i Impacto Estrategia
por impactar
Impacto Alto, ya que | Trabajar en la creacion de
Falta de un area Todas las las funciones recaen un area especifica y
1. especifica para las achividades en un area existente, especializada, para
funciones de archivo. ' y no podria cumplirse cumplir con los
la normatividad. lineamientos en la materia
) Impacto Alto, ya que
Poco capital humano . P . yaq Tratar de apoyarse en
. Todas las implicaria un atraso s
2. para la atencion del e p i personal de Servicio
actividades. en la ejecucion del )
Programa Anual. Social.
Programa.
Sensibilizar al personal
Personal operativo y Impacto Alto, ya que operativo y directivo,
3 directivo poco Todas las implicaria un atraso sobre |a importancia de la
' involucrado en la actividades en la ejecucion del organizacién de la
organizacién archivistica. Programa. documentacién y control
de la informacion.
Impacto Alto va que Mayor participacion de
Alta carga laboral del mp e S yaq 2By S AGS MENGEE
personal encargado de Todas las ImpliEaliayn airas y
4 las actividades de actividades &1 le siecison del PRA S
. Programa. cumplimiento de las
archivo. "
actividades.
Riesgos del propio Impacto Alto, ya que Programar debidamente el
5 proyecto (tiempo, Todas las implicaria un atraso tiempo, llevar una
' especificaciones y actividades en la ejecucion del administracion y control
recursos). Programa. puntual del proyecto.
; - Realizar una buena
Presupuesto insuficiente ] Il_npal_cto Alto, yta que PR
6. para llevar a cabo el To_c{_as il Imprleania.ul airesh -
P Ariis] actividades en la ejecucion del programacion del
HEsie mbs Programa. presupuesto.
Emergencias Sanitarias y
emision de nuevos Una vez controlara la
Alto, ya que 5 ;
Acuerdos, Decretos o Il_npa_cto. I8 4 emergencia y cumplidos
; : ; Todas las implicaria un atraso oot o
7. Lineamientos dictados Actividades an e sousiridsl los términos, comisionar
por autoridades en los Prégrama personal extra para el
gue impacten en el ' logro de metas \
funcionamiento ordinario. =
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IX. Enfoque de proteccién a los derechos humanos

Este Sistema dentro de su plan estratégico en materia de archivos contempla realizar
adecuaciones a las instalaciones a efecto de salvaguardar la integridad de los
servidores publicos encargados de los quehaceres archivisticos, asi como implementar
medidas para evitar la destruccion de los documentos, generando la prevencion y su
valor como evidencia. Lo anterior con un enfoque a los Derechos Humanos.

El presente Plan Institucional de Archivos y Programa Anual de Desarrollo Archivistico
fue elaborado en la ciudad de Guadalajara, Jalisco, el dia 08 ocho de enero del 2021
dos mil veintiuno, por el area coordinadora de archivos, en cumplimiento a los el
articulos 23 y 24 de La Ley General de Archivos en relacion con los diversos 22 y 23 de
la Ley del Archivo del Estado de Jalisco y sus Municipios, y el numeral Décimo fraccién
I, inciso a) y Fraccién Il inciso e) de los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacion de los Archivos del Instituto Nacional de Transparencia y Protecciéon de
datos Personales.

Silva Parra
Titular de la Unidad de Transparencia y

Area Coordinadota de Archivos
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