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GLOSARIO DE TERMINOS.

Administracién de Documento: conjunto de métodos y practicas destinadas a
planear, dirigir y controlar, la produccién, circulacién, organizacion, conservacion,
uso, seleccién y destino final de los documentos de archivo.

Archivo histérico: el integrado por documentos de conservaciéon permanente y de
relevancia para la memoria estatal o municipal de caracter publicc, que concentra,
organiza, conserva, resguarda, restaura y difunde los documentos de interés

historico.

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.

Archivos privados de interés publico: conjunto de documentos de interés publico,
histérico o cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que no
reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de autoridacl en los diversos
ambitos de gobierno.

Area Coordinadora de Archivos: a la encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos de los sujetos obligados. El area coordinadora de
archivos del Gobierno del Estado se denominara Direccion General de Archivos
del Estado.
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Baja documental: la eliminaciéon de aquella documentacién cuya vigencia haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y en su
caso, plazos de conservacion, siempre y cuando no posea valores historicos de

acuerdo con esta Ley y las disposiciones legales aplicables.

Catalogo de disposicion documental: el registro general y sistematico que
identifica los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicién documental.

Ciclo vital: las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
producciéon o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico.

Conservacion de archivos: el conjunto de procedimientos y mediclas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
conservacioén de los documentos a largo plazo.

Cuadro general de clasificacién archivistica: 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.

Datos abiertos: los datos digitales en formatos abiertos de caracter publico que
son accesibles en linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por
cualquier interesado.

(17

LG E)

JaliscoTV

I' !
'“lll JaliscoRADIO Jallseo

a

Pagina 3 de 38



\\ - SJ RT Francisco Rojas Gonzalez 155,

—<=”,  Sistema Jalisciense Col. Ladrén de Guevara, C.P. 44600
\V de Radio y Televisién Guadalajara, Jalisco, México.
~ Sy’ Tel. +52 (0133) 3030 5300

Disposicion documental: la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentraciéon cuya vigencia documental o uso ha prescrito,

con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su

soporte documental.

Documentos histéricos: los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y
que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del Estado y son
fundamentales para el conocimiento de la historia local, regional e incluso

nacional.

Estabilizacién: el procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel

y resguardo de documentos sueltos en papel libre de &acido.

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.

Ficha técnica de valoracion documental: el instrumento que permite identificar,

analizar y establecer el contexto y valoraciéon de la serie documental.
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Firma electronica avanzada: los datos que en forma electrénica son vinculados o
asociados a un mensaje de datos y que corresponden inecuivocamente al
firmante, con la finalidad de asegurar la integridad y autenticidad del mismo, de tal
forma que esté vinculada Unicamente al firmante y a los datos a Ics que se refiere,
de manera que sea detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cual

produce los mismos efectos juridicos que la firma autdgrafa;

Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado
que se identifica con el nombre de este ultimo.

Gestion documental: tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion, organizacion,

acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Grupo Interdisciplinario: conjunto de personas que debera estar integrado
colegiadamente por el titular del Area Coordinadora de Archivos, asi como los
responsables de las oficialias de partes o gestion documental, archivo de tramite,
archivo de concentraciéon y, en su caso, del archivo histérico, con la finalidad de

coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de consulta y control archivisticos: a los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion de
los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicién documental y los inventarios

de expedientes.
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Interoperabilidad: a la capacidad de los sistemas de informacidn de compartir
datos y posibilitar el intercambio entre ellos.

Inventarios de expedientes: a los instrumentos de consulta que describen los
expedientes de un archivo y que permiten su localizacion a través del inventario
general, para las transferencias o para la baja documental.

Metadatos: al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura
de los documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que

sirven para identificarlos, facilitar su basqueda, administracién y control de acceso.

Oficialia de Partes o Unidad de gestion documental: son los responsables de la
recepcion, registro, clasificacion, seguimiento y despacho de la documentacién
para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Patrimonio documental: los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles
y dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, ademas de transmitir y heredar informacién
significativa de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de
una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los
archivos de los o¢rganos federales, estatales o municipales, o cualquier otra

organizacion religiosa o civil.

Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental
y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se: establezcan de

conformidad con la normatividad aplicable.
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Restauraciéon: consiste en las intervenciones que, sobre bases previas de
investigacion, estén dirigidas a restituir al documento su integridad y, cuando sea

preciso, el uso.

Seccion: cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado, de conformidad con las disposiciones

legales aplicables.

Serie: la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especificc.

Sistema Institucional: es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla caca ente publico y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion

documental.

Soportes documentales: los medios en los cuales se contiene informacién ademas
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,

electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;
Subserie: la divisién de la serie documental.
Sujetos obligados: cualquier autoridad, dependencia o entidad de los Poderes

Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, organismos publicos
descentralizados, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos del Estado de
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Jalisco y de sus municipios; asi como cualquier persona fisica, juridica o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito

estatal y municipal.

Transferencia: el traslado controlado y sistematico de expediertes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion o transferencia
primaria, y de expedientes que deben conservarse de manera oermanente, del
archivo de concentracion al archivo historico o transferencia secundaria.

Trazabilidad: la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la
gestién documental y administracién de archivos, identificar el acceso y la

modificacién de documentos electrénicos.

Valoracion documental: analisis e identificacion de los valores documentales,
consistente en el estudio de la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite, de concentracion o de
evidencia, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios de destino final, asi como para la disposicion

documental a través de los plazos de conservacion.

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las

disposiciones legales aplicables en la materia.

ACRONIMOS.

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
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RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
RAH: Responsable del Archivo Histérico.

RAC: Responsable del Archivo de Concentracion.

RAT: Responsable del Archivo de Tramite.

ROP: Responsable de la Oficialia de Partes.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

PRESENTACION.

Derivado de la reforma realizada al articulo 6, fraccion | y V de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos los Sujetos Obligados deberan
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones y a su vez deberan preservarse sus documentos en archivos

administrativos actualizados.

Asi mismo el articulo 9 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, establece
que el derecho a la informaciéon publica, tendréa fundamentos entre ellos “la
transparencia y la rendicién de cuentas de las autoridades estatales mediante la
implementacién de mecanismos de gobierno abierto, a traves del organismo

garante y en colaboracién con los representantes, de la sociedad civil para la
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apertura de los 6rganos publicos y el registro de los documentos en que consten

las decisiones publicas, y el proceso para la toma de estos”

De conformidad con el articulo 24 fraccion IV de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, establece como parte de las obligaciones de
los sujetos obligados, “constituir y mantener actualizados sus sistamas de archivo
y gestion documental conforme a la normatividad aplicable” en concordancia con
el articulo 25 fraccion XVI y XXXIIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado Jalisco y sus Municipios que establece como
obligaciones “el documentar los actos que deriven del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones y acordado en reuniones del 6érganos colegiados que
formen parte del mismo, y publicar dichos actos o minutas, asi como el listado de
acuerdos o resoluciones; salvo las consideradas como reuniones; reservadas por
disposicion legal expresa.” Y “constituir o mantener actualizados sus sistemas de

archivos y gestion documental conforme a la normatividad aplicable.”

El 15 de junio del 2019, entro en vigor la Ley General de Archivos y prevé en sus
articulos 20 y 21 que todo documento de archivo en posesion de los sujetos
obligados, formara parte del Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto
obligado, dicho sistema estara integrado, por:

I.  Un area coordinadora de archivos.
Il. Las areas operativas siguientes:
a) Oficialia de partes.
b) Archivos de tramite por area o unidad.

c) Archivo de concentracion.
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d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y
técnica del sujeto obligado.

Lo anterior derivado, de que cada sujeto obligado debe establecer un Sistema
Institucional para la administracion de archivos y llevar a cabo los procesos de
gestién documental, que es tratamiento integral de la documentacion, a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Es deber de todo Gobierno garantizar los derechos humanos de acceso a la
informacién y de proteccion de datos personales, los cuales no pueden ser
ejercidos ni garantizados sin la adecuada gestion documental y conservacion de

archivos.

El Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Jalisciense de Radio
y Television, establecié un Sistema Institucional, de Archivo, Conforme a la Ley

General de Archivo y a la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

La ley antes citada concordancia con los articulos 22, 23 y 24 de la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios establecen:

Articulo 22.- Los sujetos obligados deberan elaborar un plan estratégico en
materia de archivos que contemple la planeacion, la programacion y la evaluacion
para el desarrollo de los archivos y debera 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 informacién y la publicacién de la
informacion en formatos abiertos. Dicho plan serd publicado en su portal
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electrénico dentro de los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal

correspondiente.

Articulo 23.- El programa anual definira las prioridades institucionales integrando
los recursos econdmicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma
debera contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental
y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion, administracion,
uso, control, almacenamiento, migraciéon progresiva a expedientes electrénicos y
preservaciéon a largo plazo de los documentos de expedientes electronicos,

ademas de la asociacion de los metadatos minimos de descripcion y asociados.

Articulo 24.- Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando
el cumplimiento del programa anual, el cual sera publicado en su portal electronico
a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de
dicho programa.

De los mismo se desprende acorde a los Lineamientos de Organizacion y
Conservacion de Archivos, emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales el 04 de mayo de 2016,
ordenamiento que prevé que los sujetos obligados deberan establecer un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es el instrumento ce planeacion de
corto, mediano y largo plazo, que contempla las acciones o actividades a
emprender a escala institucional, para la modernizacién y la mejora continua de

los servicios documentales y archivisticos, estableciendo la estructura normativa,
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técnica y metodologica, para la implementacion de estrategias enfocadas a la
mejora de los procesos de organizacidon y conservacion documental en los
archivos de tramite, concentracién e historico.

En este Programa Anual de Desarrollo Archivistico se contemplan diversos
programas y proyectos encaminados a la optimizacion de la gestién de

documentos, por lo que se deben cubrir tres niveles:

Nivel Estructural. El establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos
conforme a la legislacion vigente aplicable en materia de archivos, Que debe
contar con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y
financieros necesarios para su funcionamiento.

¢ Sistema Institucional de Archivo:

1. Area Coordinadora de Archivos.
Oficialia de Partes.
Archivo de Tramite.

Archivo de Concentracion.

;o N

Archivo Historico.

e Infraestructura:
1. Inmueble.
Mobiliario.

Suministros.

ol

Sistemas de Mitigaciéon de Riesgos.
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e Recursos Humanos: personal perfilado para los archivos, capacitacién y

profesionalizacion en la materia.

Nivel Documental. Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica para propiciar la organizacion, administracion,

conservacion y localizacion expedita de los archivos.

Cuadro general de clasificacion archivistica.

Catalogo de disposicion documental.

Guia simple de archivos.

Inventarios.

o Clasificacion de expedientes con base al cuadro general de clasificacion
archivistica.

e Transferencias primarias y secundarias con base a las vigencias
documentales, establecidas en el catalogo de disposicién documental.

¢ Préstamo de expedientes.

e Difusiéon de los acervos historicos en caso de contar con ellos.

Nivel Normativo. Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos tendientes a regular la
produccioén, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones
y funciones establecida en la normatividad interna de cada institucion, las cuales
estan vinculadas con la transparencia y el acceso a la informaciéon y a la
proteccion de datos personales.

Con fundamento en los articulos 22, 23 y 30 fraccion lll de la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, el area Coordinadora de Archivos presenta el
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Plan Estratégico y Programas Anual en Materia de Archivo 2021, que fue sometido
al Director General del Organismo y al Grupo Interdisciplinario, Dicho Plan y
Programa es para dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de
archivos a largo plazo en el caso del Plan Estratégico y corto plazo en el Programa
Anual, los cuales son de observacion general y obligatoria para los responsables
de la Oficialia de Partes, del Archivo de Tramite, del Archivo de Concentracion y
del Archivo Histérico, areas que integran el Sistema Institucional de Archivos del
Sistema Jalisciense de Radio y Television.

Por ello es que este sujeto obligado a efecto de dar acatamiento a dicha obligacion
procede a elaborar el Plan Estratégico y el Programa Anual en Materia de Archivo
del Sistema Jalisciense de Radio y Televisiéon que se integra de los siguientes
elementos:

indice, Glosario de Términos y Acrénimo, 1 Marco de Referencia, 1.1
Antecedentes, 1.2 Problematica, 2. Justificacién, 3 Objetivos, 3.1 General, 3.2
Especificos, 4 Planeacion, 4.1 Requisitos, 4.2 Alcance, 4.3 Entregables vy
Actividades, 4.4 Tiempo de Implementacién, 4.5 Cronograma de Actividades, 4.6
Recursos Humanos Operativos, 4.7 Recursos Tecnolégicos, 4.8 Recursos
Econdémicos, 5 Reportes de Avances, 5.1 Control de Cambios. 6. Enfoque de
Administracion de Riesgos, 6.1 ldentificacion de Riesgos, 6.2 Control de Riesgos,
6.3 Gestion de Riesgos, 7 Enfoque de Proteccion de Derechos Humanos y Marco

Normativo.
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ELEMENTOS DEL PLAN ESTRATEGICO Y PROGRAMA ANUAL EN MATERIA
DE ARCHIVO 2021.

1. MARCO DE REFERENCIA.

1.1 Antecedentes.

El Sistema Jalisciense de Radio y Television es un Organismo Publico
Descentralizado de acuerdo a la Ley Organica publicada el dia 07 de Diciembre de
2013, que con fundamento en la misma Ley en su articulo 4to tiene como objeto:

l. Operar las frecuencias de radio y television per misionadas o
concesionadas por la dependencia federal competente;

Il. Prestar servicios de comunicacion e informacion publicos en los
téerminos de las disposiciones federales aplicables;

II. Difundir la cultura en la sociedad jalisciense, dando especial énfasis en
las diversas manifestaciones culturales, artisticas y sociales de la
entidad, para propiciar la identidad y solidaridad de los habitantes del
estado;

V. Proporcionar informacién pertinente, veraz y oportuna a los habitantes
del Estado para fomentar y acrecentar su participacién en la proteccién
y defensa de la libertad, el medio ambiente, las condiciones de paz y
tranquilidad social que mejoren sus condiciones culturales y materiales.

V. Informar a la sociedad sobre los acontecimientos relevantes de caracter
politico, econémico, social, cultural y aquéllos que sean de interés de la
poblacién, en los ambitos local, nacional e internacional.

VI. Orientar a la poblacién en la defensa de sus derechos y en el
cumplimiento de sus obligaciones ciudadanas;

4.'"-‘ g-: =
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VIl.  Difundir, mediante mensajes y programas, servicios o productos al

publico en general, con el objeto de obtener recursos que hagan
autofinanciable al Organismo

VIIl.  Fomentar la participacion ciudadana y el acceso a la informaciéon
publica; y

IX.  Las demas que se requieran para el logro de su objeto.

Su Misién: es servir a la comunidad, contribuyendo como medio creativo de
comunicacion a la promocién y difusiéon de la cultura, la educacion, la informacion
y el entretenimiento, coadyuvando al desarrollo integral de Jalisco.

Su Vision: es ser una organizacion de medios de comunicacién con cobertura
estatal, de prestigio y credibilidad, con base en la excelencia de nuestros servicios
y productos, estrechamente vinculada a la sociedad.

1.2 Problematica en Materia de Archivos.

Derivado del diagnostico general archivistico y diagnéstico de archivo de oficina
realizados al Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Jalisciense
de Radio y Television, se identificaron areas de oportunidad, en los niveles
estructural, documental y normativo como se describe a continuacion:

Nivel Estructural.

e Se cuenta con Organos normativos Cémite de Transparencia, asi como el
Sistema Institucional de Archivo y Grupo Interdisciplinario, estos Ultimos
designados con fecha del 10 diez de marzo de 2021 dos mil veinti uno.

e En cuanto a la infraestructura se cuenta con un inmueble en condiciones

para resguardar la documentacion generadas por las areas administrativas,

== i =,
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sin embargo la saturacion de espacios es generada, por la falta de
valoracion documental y transferencias primarias, lo que repercute en la
distribucién de los espacios en el edificio.

Existe una bodega que resguarda documentacion, de direcciones y sus
areas adminstrativas, en su mayoria de administraciones anteriores, las
cuales en su mayoria no se encuentran identificadas, clasificadas,
ordenadas y descritas. La bodega no cuenta con sistema de ventilacién, ni
con sistema de control de temperatura y humedad, tampoco tiene sistema
de contrrol contra incendios, falta implementar sistema de seguridad, tanto
para las personas que laboran en los archivos como el mismos archivos.

Se cuenta con un moibiliario basico, anaqueles y archiveros de oficina.

No se cuenta con un sistema de mitigacion de riesgos.

No se cuenta con un espacio fisico destinado para el archivo de
concentracion.

Existen espacios que carecen de espacios de las areas administrativas que
carecen de limpieza especializada, para las areas de resguardo
documental.

No se cuenta con monitoreo de acceso a las areas de resguardo.

Falta equipamiento y materiales de trabajo para el personal que labora en
sis archivos.

Se carece de personal perfilado en la administraciéon de la informacién y/o
en cuyo caso haya tomado cursos, en materia de archivos recientemente,
en cuanto a los responsables de archivo de tramite se trata de personal

cuyas funciones principales, no son unicamente las de archivo.

Nivel Documental.

=R
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El organismo no cuenta:

¢ Con un cuadro general de clasificacién archivistica.

o Catalogo de disposicion documental.

e Guia Simple de archivos.

¢ Inventarios documentales.

e La debida integracion de expedientes.

e Un programa de calendario y transferencias primarias y secundarias
emitido por el archivo concentracion.

Se ha detectado la emisidén de copas inecesarias.

Nivel Normativo.

Hace falta trabajar conforme a la Ley General de Archivo y a la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2. JUSTIFICACION.

Este Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema Jalisciense de
Radio y Televisiébn como sujeto obligado, tiene la necesidad y la obligaciéon en
terminos de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, de elaborar
el Plan Estrategico y el Programa Anual en Materia de Archivos, 2021 que
contempla las acciones o actividades inmediatas para atender la problematica en
materia de archivos, mencionada anteriormente, y con ello contribuir al ejercicio de
derecho de acceso a la informacién y rendicion de cuentas, y consecuentemente
combatir la corrupcién como lo contempla el Plan Nacional de Desarrollo 2019-
2024. Pues como lo contempla nuestra Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en su articulo 6 “los sijetos obligados deberan documentar

todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y a

S
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su vez deberan preservar sus documentos en archivos, administrativos

actualizados”.

Asi el Plan Estratégico y el Programa Anual 2021 es el instrumento rector de las
actividades relacionadas con la gestion del Sistema Institucional d2 Archivos, en él
estan reflejadas las acciones o actividades a realizar, los plazos de realizacién y
los entregables.

Este Organismos como sujeto obligado y a eecto de dar cumplimieto a las
disposiciones del 10 diez de marzo de 2021 dos mil veinti uno en sesiéon ordinaria
la Direccion General autorizo la Coordinacion de Archivos del Sistema Jalisciense
de Radio y Television y la integracion de las areas de la misma.

El impacto al lograr es a coto plazo (1 afio), es decir la duracion del Programa
Anual en Materia de Archivos 2021, es lograr consolidar todas y cada una de las
acciones citadas en el presente Plan, lo anterior para dar cumplimiento a largo
plazo a la Ley General de Archivos, a la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y
sus Municipio y demas normatividades aplicables en materia de archivos.
Garantizando la organizaciébn y conservacion de los archivos del Sistema
Jalisciense de Radio y Television, promoviendo el acceso a la informacién y
salvaguardar la memoria histérica del Organismo. Mientras que el Plan Estrategico
es llevar a cabo acciones o actividades a largo plazo (4 afios) de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, que incluye
administracién de riesgo, proteccion a los derechos humanos, apertura proactiva

de la informacién y su publicacion en formatos abierto.

-
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El Plan Estrategico y el Programa Anual en Materia de Archivo 2021 y sus

acciones o actividades especificas generan los beneficios siguientes:

Fomentar la obligacién de documentar toda decision guberramental.
Permitir la produccion y flujo de documentos.

Favorecer la administracion de los documentos generados por cada area,
los cuales registraran el ejercicio de las atribucciones y funciones de estas.
Fomentar la obligacion de integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes.

Favorecer el derecho al acceso a la informacion.

Ayudar a reducir tiempos de solicitudes de acceso a la informacion vy
coadyuvar a disminuir respuestas por inexistencia de informacion.

Controlar el acceso restringido a la informacion reservada o confidencial.
Coadyuvar a la proteccion de datos personales.

Coadyuvar a la descripcion de documentos y/o expedientes generados.
Facilitara el control de la permanencia de los documentos hacia su destino
final. Evita la acumulacién documental innecesaria.

Coadyuvara a la identificacién , control y gestion de riesgos

Coadyuvara al enfoque de proteccion de derechos humanos.

Coadyuvara a la apertura proactiva de la informacién y su publicaciéon en

formatos abiertos.

3. OBJETIVOS.

3.1 General.

"
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Cumplir con el mandato constitucional, de documentar todo acto derivado del

ejercicio de sus facultades, atribuciones y funciones. Y preservar los documentos

en archivos actualizados, asi como consolidar el funcionamiento del Sistema

Institucional de Archivos del Sistema Jalisciense de Radio y Television.

3.2 Especificos.

Consolidar el SIA, a través de la designacion oficial de sus integrantes.
Elaboracion, aprobaciéon y publicacion del Plan Estratégico y Programa
Anual en Materia de Archivos 2021.
Fomentar la capacitacién y profesionalizacién, continta del personal
involucrado en el manejo u operacién de archivos, asi como para el uso de
instrumentos, de control y consulta archivistica.
Elaboracion de criterios sobre procedimientos del SIA del Sistema
Jalisciense de Radio y Television.
Contar con instrumentos de control y consulta archivistica validados para su
aplicacién en los archivos del Sistema Jalisciense de Radio y Television.
Elaboracion de propuestas de formatos de:

1. Control de correspondencia.
De oficio.
De ficha de control de correspondencia.
De envi6 de correspondencia.
Préstamo y consulta de expedientes.
Inventario general.
Inventario de transferencias de cada area de la institucion.

ol B U

Inventario de baja documental.
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9. Caratula de expedientes.

10. Catalogo de expedientes.

11.Catalogo de tipologia de documentos.
Elaboracién, propuesta y aprobacion de criterios de conservacion de
archivos.
Identificar expedientes con valores secundarios, con la finalidad de
integrarlos al acervo historico de la institucion.
Obtener y mantener archivos de tramite y de concentracion debidamente
organizados para mejorar los las solicitudes de transparencia y el acceso a
la informacion de la institucion.
Asegurar el corto, mediano y largo plazo del cumplimiento a la Ley General
de Archivo y a la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Elaboracién y publicaciéon de informes trimestrales y anuales.
Establecer medidas de seguridad para los archivos.
Contar con una guia de gestion de riesgos.
Llevar acciones hacia el enfoque de la proteccién a los derechos humanos.

Apertura proactiva de la informacion y su publicacién en formatos abiertos.

4. PLANEACION.

La planeacién para la implementacién del Plan Estratégico y Procgrama Anual en

Materia de Archivos 2021, requiere documentar las acciones o actividades para la

consecucion de los objetivos planteados y establecer los requisitos, el alcance, los

entregables, las actividades o acciones a realizar, los recurscs a utilizar, los

tiempos de implementacién y los costos.
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4.1 Requisitos.

Estan definidos por la obligatoriedad de que todo sujeto obligado debe dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley de Archivo del Estado de Jalisco y sus
Municipios, ya que en el marco de referencia se mencioné en uno de sus puntos el
diagnostico que prevalece en los archivos del Sistema Jalisciense de Radio y
Television, por lo que en este apartado se estara mencionancio los requisitos
prioritarios para dar cumplimiento a los objetivos del Plan Estratégico y Programa
Anual en Materia de Archivos 2021:

1. Contar con las areas responsables del SIA del Organismo Publico
Descentralizado denominado Sistema Jalisciense de Radio y
Television, los cuales mantendran comunicacioén con el Coordinador
de Archivos.

2. Elaboracion y realizar acciones o actividades previstas en el
presente Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos
2021:

3. Realizar programa de capacitacion del personal en tema de gestion
documental.

4. Lograr la estandarizacion respecto a integracion y expurgo de
expedientes.

5. Creaciéon y publicacion de instrumentos de control y consulta
archivistica.

6. Establecer criterios y calendario de transferencias primarias y

secundarias emitidas por el archivo de concentracion.
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7. Colaborar con la Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales, a efecto de establecer medidas de seguridad en los
archivos que resguardan las areas administrativas que las integran.

8. Rendir un informe anual respecto al cumplimiento del Plan
Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos 2021, y
trimestrales de las metas alcanzadas en materia de trabajos

archivisticos y de la difusion y divulgacién del patrimonio documental.
4.2 Alcance.

El presente Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos 2021 es
de aplicacion general para todas las Direcciones y areas administrativas e
integrantes del SIA del Sistema Jalisciense de Radio y Televisiér, con el objetivo
de regular la gestion y organizacion de archivos en cada uno de las fases del ciclo
vital del documento, implementando acciones o actividades que favoreceran la
politica de tratamiento documental. Por lo que los integrantes del SIA y
Direcciones deberan de disponer de los medios necesarios para el logro de los
objetivos del presente Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos
2021.

4.3 Entregables y Actividades.

Derivado de las actividades a desarrollar a continuacién se describen los @

W\

\

siguientes entregables especificas proyectadas:
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Actividad

Acta de nombramiento o ratificacion de
los integrantes del SIA:

-RACA,
Coordinacién de Archivos.

Responsable de la

-ROP, Responsable de la Oficialia de |

Partes.

-RAT, Responsable del Archivo de
Tramite.

-RAC, Responsable del Archivo de
Concentracion.

-RAH,
Histérico.

Responsable del Archivo

Designacic')n de los enlaces de archivo
de tramite, por Direccibn y area
administrativa, por parte del Director

General.

Elaboracién del Plan Estratégico y del
Materia de

Programa Anual en
Archivos 2021

ol
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Emisién de acta de nombramiento o
ratificaciones para consolidar el SIA
del Sistema Jalisciense de Radio y
Television. Emisiéon y publicacion del
acta respectiva conforme al articulo 21
de la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Emision de acta y oficio de
designacion de enlaces de archivo de
tramite por su Direccién y por cada
area que la integran. Ariiculo 21 de la
Ley de Archivos del Estado de Jalisco

y sus Municipios.

Planear actividades archivisticas que'

se puedan cumplir con apoyo de los

responsables del SIA y con
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Llevar a cabo reuniones de trabajo con
los enlaces de archivo de tramite de

cada Direcciéon o area administrativa.

Asesorias en temas de archivos
brindadas a personal del Organismo.

Criterios de procedimientos de Oficialia
de Partes.

i
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Francisco Rojas Gonzalez 155,
Col. Ladrén de Guevara, C.P. 44600
Guadalajara, Jalisco, México.
Tel. +52 (0133) 3030 5300
colaboracion de los titulares de las
unidades administrativas. Articulos 22,

23 y 24 de la Ley de Archivos del

- Estado de Jalisco y sus Municipios.

Llevar registro y seguimiento de los
acuerdos aprobados en las reuniones
de trabajo con los enlaces de archivo
de tramite. Articulo 32 de la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus

Municipios.

Recepcién de solicitudes de asesorias

~en temas de archivo. Arficulo 30 de la

Ley de Archivos del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

Recopilacion y analisis de la
normatividad en materia archivistica,
recopilacion 'y analisis de |la

normatividad interna, reuniones de
trabajo con los integrantes del SIA y
direcciones y areas. Articulo 30 Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus

Municipios.

Pagina 27 de 38



(

N 4‘. Sistema Jalisciense
LN 7 de Radio y Television

de |
clasificacion archivistica del Sistema

Propuesta de cuadro general

Jalisciense de Radio y Television.

Francisco Rojas Gonzalez 155,

Col. Ladrén de Guevara, C.P. 44600

Guadalajara, Jalisco, México

Tel. +52 (0133) 3030 5300
Reuniones de trabajo del SIA, para la
elaboracién del cuadro genera de
(CGCA),

analisis de

clasificacion  archivistica

llevando a cabo

- normatividad aplicable al organismo.
Articulos 21 y 116 d= la Ley de

Propuesta de catalogo de disposicion
documental del Sistema Jalisciense de
Radio y Television.

Propuestas de las guias de archivo de
cada direccioén y areas que las integran
del Sistema Jalisciense de Radio y
Television.

Propuestas de los formatos de:

e |nventario General del
organismo.
alc
all®
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Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Reuniones de trabajo del SIA para la
elaboracién del catalogo de disposicién
documental, reuniones con cada
direccion y areas que las integran para
el debido llenado de las fichas técnicas
de valoracién documental. Articulo 116
de la Ley de Archivos del Estado de

Jalisco y sus Municipios.

Reuniones de trabajo del SIA, para la
elaboracion de guias de archivo.
Articulo 116 de la Ley d2 Archivos del

- Estado de Jalisco y sus Municipios.

Reuniones de trabajo del SIA, para la
elaboracion de formatos

institucionales. Articulo 116 de la Ley
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Inventario de transferencia de
cada area administrativa del
organismo.

¢ Inventario de baja documental.

Acta de aprobacion de instrumentos
archivisticos.

Criterios de integracién y expurgo de

expedientes.

Propuesta de listados de documentos
de  comprobacién administrativa

inmediata.

Propuesta de formatos:

e Control de correspondencia.

¢ De oficio.
e Ficha de control de
'|||||" .|||||l' St
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Francisco Rojas Gonzalez 155,

Col. Ladrén de Guevara, C.P. 44600
Guadalajara, Jalisco, México.

Tel. +52 (0133) 3030 5300

de Archivos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

Para su posterior validacion vy

publicacién de algunos conforme a la

Ley de Transparencia y Acceso a la

“Informacion del Estado de Jalisco y
- sus Municipios articulo 116.

Reuniones de trabajo del SIA, para la
elaboraciéon de criterios de integracion
y expurgo de expedientes. Articulo 30
de la Ley de Archivos del Estado de

Jalisco y sus Municipios.

Reuniones de trabajo del SIA, para la
elaboracién de la propuesta. Articulo

' 32 de la Ley de Archivos del Estado de

Jalisco y sus Municipios.

' Reuniones de trabajo del SIA, para la

elaboracién de los formatos
institucionales. Articulos 31, 32 y 116

de la Ley de Archivos del Estado de
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correspondencia.

e De envio de correspondencia.

e Préstamo y ~consulta de
expedientes.
e Inventario General del

Organismo.
e Inventario de Transferencias de
cada Direccion y areas que las
integran de la institucion.
¢ Inventario de baja documental.
o (Catalogo de documentos.
de

documentos.

o Catalogo tipologia de

Criterios y calendario de transferencias
primarias y el registro que se llevaron a |
cabo a lo largo del afio.

Colaboracién con la unidad de
transparencia y proteccion de datos
para implementar medida de
proteccion a la informacion.
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Francisco Rojas Gonzalez 155,

Col. Ladrén de Guevara, CP. 444600
Guadalajara, Jalisco, México.

Tel. +52 (0133) 3030 5300

Jalisco y sus Municipios.

Planear conforme a tiempos

establecidos las transferencias
primarias para su control. Articulo 32
de la Ley de Archivos del Estado de

Jalisco y sus Municipios.

Reuniones de trabajo del SIA y la
Unidad de Transparencia para la
proteccion de datos. Articulos 5, 32 47
y 114 de la Ley de Archivos del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

Pagina 30 de 38



(

N> SJIRT
N A Sistema Jalisciense
h v de Radio y Television

Plan de Trabajo a desarrollar en el
archivo de concentracion.

Criterios de Conservacion de Archivos.

Guia de Riesgos Archivisticos.

Informes Trimestral y Anual.

-
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Francisco Rojas Gonzalez 155,

Col. Ladrén de Guevara, C.P. 44600

Guadalajara, Jalisco, Mexico.

Tel. +52 (0133) 3030 5300
Planear actividades con el SIA que
tengan buen funcionamiento. Articulo

22 y 23 de la Ley de Archivos del

Estado de Jalisco y sus Municipios.

Reuniones de trabajo del SIA, para la
elaboracion de dichos criterios. Articulo
30 de la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Reuniones de trabajo del SIA, para la

elaboracién de la guia de riesgos
- archivisticos. Articulos 54, 59 y 67 de

la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Reuniones de trabajo del SIA, para la
elaboracion de los inforres anuales y
trimestrales Articulo 24 de la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
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4.4 Tempos de Implementacion.

Francisco Rojas Gonzalez 155,
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Las actividades contempladas en el Programa Anual en Materia de Archivo 2021

Se implementara de enero a diciembre del afio 2021 y conforme al cronograma

que se cita en el punto 4.5 y las actividades referentes al Plan Estratégico se

realizaran a largo plazo (4 afios) como se especifica en el punto 4.5.

Actividades

Meses: enero (01), febrero (02), marzo (03, abril (04), mayo (05),
junio (06), julio (07), agosto (08), septiembre (09), octubre (10),
noviembre (11) y diciembre (12)

01 |02 |03 |04 |[05|06|07 |08 (09|10 11|12

Acta de nombramiento o ratificacion de los
integrantes del SIA.

Designacion de los enlaces de archivo de
tramite, por Direccion y area administrativa,
por parte del Director General.

Elaboracién del Plan Estratégico y del
Programa Anual en Materia de Archivos 2021

Criterios de procedimientos de Oficialia de
Partes.

Criterios de procedimientos de Archivo de
Tramite.

Propuesta de cuadro general de clasificacion
archivistica del Sistema Jalisciense de Radio
y Television.

Propuesta de catdlogo de disposicion
documental del Sistema Jalisciense de Radio
y Television.

Propuestas de las guias de archivo de cada
direccién y areas que las integran del Sistema
Jalisciense de Radio y Television.

Propuestas de los formatos de:
¢ Inventario General del organismo.
* Inventario de transferencia de cada
area administrativa del organismo.
¢ Inventario de baja documental.

Criterios y calendario de transferencias
primarias y el registro que se llevaron a cabo

Ny
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a lo largo del afio.

Colaboracion con la unidad de transparencia y
proteccion de datos para implementar medida
de proteccion a la informacion.

Plan de Trabajo a desarrollar en el archivo de
concentracion.

Criterios de Conservacién de Archivos.

Guia de Riesgos Archivisticos.

Informes Trimestral y Anual.

4.5 Actividades o Acciones a Largo Plazo.

Ademas de las acciones contempladas Plan Estratégico y Programa Anual en
Materia de Archivos 2021, otra meta sera llevar a cabo el Sistema de
Automatizacion de la Gestion Documental en el Sistema Jalisciense de Radio y
Televisién, siempre y cuando se cuente con los recursos suficiertes asignados a
la Coordinacién de Archivos, las acciones a implementar consister en:

e Adquirir un software de Gestién Documental Electrénica.

o Establecer un programa de digitalizacion y preservacion digital.

o Establecer un programa de conservacion de documentos elactronicos.

¢ Implementar procedimientos para la generacién, administracion, uso y
control de expedientes electronicos.

¢ Implementar la firma electronica avanzada para realizar tramites.

e Proporcionar servicios que impliquen la certificacién de identidad de los
solicitantes.

e Prever la actualizacion de la infraestructura tecnolégica.

* Incorporar medidas de seguridad, informatica que garanticen la integridad y

disponibilidad de los documentos de expedientes electronicos.

al" -l Sal
JaliscoTV e i JO.U.SCO

Pagina 33 de 38



(

\v e SJ RT Francisco Rojas Gonzalez 155,
v“ Sistema Jalisclénie Col. Ladrén de Guevara, C.P. 44600
\V’ p de Radio y Televisién Guadalajara, Jalisco, México.

Tel. +52 (0133) 3030 5300

Desarrollar medidas de interoperabilidad.

4.6 Recursos Humanos Operativos.

Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos 2021, contempla varias

acciones o actividades relacionadas con la implementacion de un Sistema

Institucional de Archivos (SIA), asi como la adopciéon de buenas practicas

archivisticas, siempre en apego a la normatividad emitida por el Archivo General

de la Nacion y del Consejo Estatal de Archivos; cuyo interés y utilidad permite

controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para

contar

con informacién que de prueba de las actividades y operaciones del

Sistema Jalisciense de Radio y Television como un Sujeto Obligado.

Para el logro de lo establecido se usaran los recursos disponibles en los términos

siguientes:

-|||||ll

JaliscoTV

Responsable del Area Coordinadora de Archivos, un servidor publico con
nombramiento oficial.

Responsable de la Oficialia de Partes, un servidor publico con
nombramiento oficial.

Responsable de Archivos de Tramite, se cuenta con el nombramiento por
cada unidad administrativa.

Responsable del Archivo de Concentracién, un servicor publico con
nombramiento oficial.

Responsable del Archivo Histérico, un servidor publico con nombramiento

oficial.

Il '\f
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Cuyas funciones estan claramente establecidas en los articulos 30 al 35 de la Ley

de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

4.7 Recursos Tecnologicos.

Se solicitaran apoyo al area de informatica para implementar los insumos
(escaner, multifuncional, computadoras, impresoras, entre otros) y servicios
tecnologicos (red inalambrica, software, antivirus, telefonia, entre otros) necesarios
para alcanzar los objetivos del presente Plan Estratégico y Programa Anual en
Materia de Archivo 2021.

4.8 Recursos Economicos.

Para llevar a cabo las actividades propuestas Plan Estratégico y Programa Anual
en Materia de Archivo 2021, se tomaran en cuenta los recursos humanos
operativos, tecnolégicos y econémicos que se asignen a la Coordinacién de
Archivos de acuerdo al presupuesto de egresos aprobado en el ejercicio fiscal
2020 a favor del Organismo Publico Descentralizado denominado Sistema
Jalisciense de Radio y Television.

5. REPORTE DE AVANCES.

Se elaborara un informe trimestral, asi como al finalizar el ejercicio fiscal 2021,
sobre el nivel del cumplimiento que se lleve registrado hasta ese rnomento, el cual
se presentara en las sesiones ordinarias del Comité de Transparencia, asi mismo

se publicara en el portal electrénico del Sistema Jalisciense Radio y Television.

alll" g
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5.1 Control de Cambios.

En caso de ser necesario el Presente Plan Estratégico y Programa Anual en
Materia de Archivo 2021, podra modificarse con la intervencion ce los servidores

publicos involucrados:

e Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
e Responsable del Archivo de Concentracion.
e Responsables del Archivo de Tramite.

e Responsables del Grupo Interdisciplinario.

6. ENFOQUE DE ADMINISTRACION DE RIESGOS.

6.1 Identificacion de Riesgos.

. Falta de tiempo por parte de los responsables designados como enlaces de
archivo de tramite por cada area de la institucion.

. Falta de recursos humanos operativos, recursos tecnolégicos y econdémicos
para dar cumplimento a los objetivos planteados en el presente Plan
Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos.

. Falta de inmueble que se habilite con las condiciones necesarias para

funcionar como archivo de concentracién e histérico.

6.2 Control de Riesgos.

" il Sasfz
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e Promover con los titulares de las Direcciones y areas administrativas se
destine en la medida de lo posible, el tiempo requerido para la realizacion
de las tareas en materia archivistica.

e Sensibilizar a los Directores y servidores publicos en general del

organismo, respecto a que soliciten y destinen recursos:
Humanos operativos, tecnolégicos y econémicos para cumplir las
actividades previstas en el presente Plan Estratégico y Programa Anual en
Materia de Archivos. Asi como de la responsabilidad que se haran
acreedores en caso de ser omisos.

¢ Realizar las gestiones necesarias para habilitar un espacio para la

implementacion del archivo de concentracion.

6.3 Gestion de Riesgos.

Mediante monitoreo se identificaran, evaluaran, controlaran y se dara seguimiento
a los riesgos que obstaculicen el cumplimiento de las actividades del presente
Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos, implementando
estrategias alternativas, la ejecucion de un Plan de Contingencia y acciones
correctivas.

7. ENFOQUE DE PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS.

El Sistema Jalisciense de Radio y Televisién 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 las

funciones archivisticas, asi como implementar medidas para evitar la destruccién

?ﬂ
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de los documentos, generando la preservacién y su valor como evidencia, lo

anterior con un enfoque a la proteccién de los derechos humanos.

MARCO NORMATIVO.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

¢ Ley General de Archivos Publicos.

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipio.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipio.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

e lLey de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de
Jalisco.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema de Transparericia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, por el que sea aprueban
Lineamientos de la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

o Criterios para la Elaboraciéon del Plan Anual del Desarrollo Archivistico,
versién electrénica, julio 2015.
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