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PRESENTACION

El Consejo Estatal de Promocion Econdmica del Estado de Jalisco, como sujeto obligado, en
materia de archivos debe enfocar los esfuerzos en garantizar la organizacion y conservacion de los
archivos bajo su resguardo, con el objeto dedar a conocer el acervo documental, sujetandose a la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi
como la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Jalisco, asi como respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacion.

La Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios en su articulo 22 nos sefiala, 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 deber incluir un
enfoque de administracion 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 publicacion de la informacicn
en formatos abiertos.

El articulo, 23 del mismo ordenamiento sefiala gue el programa anual definira las prioridades
institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos 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 informacion
y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, almacenamiento, migracion
progresiva a expedientes electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de
expedientes electronicos, ademas de la asociacion de los metadatos minimos de descripcion vy
asociados.

El articulo 25, fracciones XVI Y XXXIIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Jalisco y sus Municipios, establece como obligaciones “el/ documentar los actos que
deriven del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y acordado en reuniones de
organos colegiados que forman parte del mismo. y publicar dichas actas o minutas, asi como el
listado de acuerdos o resoluciones; salvo las consideradas como reuniones reservadas por
disposicion legal expresa.” y “constituir y mantener actualizados los sistemas de archivo y gestion
documental conforme a la normatividad aplicable.’

JUSTIFICACION

El Plan Estratégico del Area Coordinadora de Archivos del Consejo Estatal de Promocién
Econdmica del Estado de Jalisco, es el instrumento de gestién de corto, mediano y largo plazo que
contempla acciones y actividades a emprender para mejorar los procesos archivisticos
institucionales en sus tres ambitos de accion especifica: archivo de tramite, concentracion y si es
elcaso, historico.

En el presente Plan Estratégico, se reflejan las actividades del Programa Anual del Area
Coordinadora de Archivos que, una vez identificada las areas de oportunidad se emprenderan un
conjunto de acciones ejecutivas, a traves de las cuales se atenderan las disposiciones de la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios y la Ley General de Archivos, alcanzando los
objetivos propuestos en el presente documento de trabajo.

En este Programa Estratégico en materia de Archivos, se contemplan diversos programas vy
proyectos encaminados a la optimizacion de la gestion de documentos, por lo que debe cubrir tres
niveles



NIVEL ESTRUCTURAL.EI establecimiento formal del sistema institucional de archivos, conforme a
la legislacién vigente aplicable en materia de archivos. Que debera contar la estructura organica,
infraestructura, recursos materiales, recursos humanos y financieros necesarios para su
funcionamiento.

e SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS:

|. Un area coordinadora de archivos;
Il. Las areas operativas siguientes:

a) Oficialia de partes o de gestion documental;

b) Archivo de tramite, por area o unidad,;

c) Archivo de concentracion:;

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y tecnica del sujeto obligado; y

o INFRAESTRUCTURA:

I Inmueble;
1 Mobiliario:
[l. Suministros; y
V. Sistemas de mitigacion de riesgos.

+ RECURSOS HUMANOS:

Personal perfilado para los archivos. capacitacion y profesionalizacion en la materia.

NIVEL DOCUMENTAL.Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion, administracién, conservacion y localizacion expedita de
los archivos.

e Cuadro general de clasificacion archivistica;

e (Catalogo de disposicion documental;

e Guia simple de archivos;

e |nventarios:

e Clasificacion de expedientes con base en el cuadro general de clasificacion archivistica;

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

e Préstamos de expedientes; y

e Difusion 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, tendiente a regular la produccion, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad
interna de cada institucién, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la
informacion, su clasificacion vy la proteccion de datos personales.

Con fundamento en lo antes mencionado y en los articulos 22, 23 y 30 fraccion Il de la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, el Area Coordinadora de Archivos presenta el
Plan Estratégico en Materia de Archivos 2020, que sometido a la Direccién General y al Grupo
Interdisciplinario, dicho plan es para dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia de

archivos, el cual es de observancia general y obligatorio para los responsables de la oficialja de |




partes, archivos en tramite, concentracion e histérico, areas que integran el Sistema Institucional de
Archivos del Consejo Estatal de Promocion Econdmica.

MARCO DE REFERENCIA

La Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios prevé en su articulo 22 con apego 2 la
Ley General de Archivos en su articulo 23, la obligacion de los sujetos obligados para la
elaboracion y publicacion de un plan estratégico que contemple diversos elementos enfocados a
dar seguimiento al quehacer archivistico; que tiene como proposito la administracion homogénea
de la documentacion lo anterior de conformidad al ciclo vital que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcion, hasta su eliminacion o transferencia a un archivo historico.

Los archivos con un enfoque a derechos humanos

Dentro del Programa Estratégico del Sistema Institucional de Archivos del CEPE, se contempla
realizar adecuaciones a las instalaciones que lo requieren, a efecto de salvaguardar la integridad
de losservidores publicos encargados de los quehaceres archivisticos, asi como implementar
medidas para evitar la destruccion de los documentos, ponderando la preservacion y el valor de la
memoria institucional. Lo anterior con un enfogue aderechos humanos.

DIAGNOSTICO

FORTALEZAS:

¢ Contar con un area coordinadora de archivo debidamente establecida;

¢ Un archivo de concentracion operativo y funcional

e Contar con un personal encargado de los archivos de tramite en cada unidad
Administrativa de la dependencia debidamente capacitados;

o Contar con personal suficiente en el area coordinadora de archivos del CEPE;

s Contar con una oficialia de partes que emplea las tecnologias de la informacion;

DEBILIDADES:

¢ Se cuenta con inmuebles que no cuentan con la infraestructura suficiente y actualizada
para reguardar la documentacion generada por las areas;

e Se utilizan los espacios comunes y oficinas para resguardar la documentacion generada;

s Se carece de un presupuesto asignado para el area de archivos, lo que dificulta el poder
Tener espacios y archiveros especiales;

s Existe una bodega con documentos anteriores sin clasificar, carece de sistema de
ventilacion y sistema contra incendios, carencias de iluminacion y seguridad;

e No se cuenta con un antecedente en materia de auditorias archivisticas;

¢« Los responsables de los archivos de tramite y concentracion cuyas funciones principales
no son Unicamente las de archivo.

ESTRATEGIAS:

» Fomentar la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos de archivg,
expedientes;

e« Coadyuvar a la identificacion, control y gestion de riesgos;



Gestionar a través de las instancias competentes, el debido mantenimiento al espacio
destinado para el archivo de concentracion para mitigar el riesgo de un posible dafio al
acervo documental.;

Constituir al grupo interdisciplinario como un o6rganc colegiado que coadyuve a la
valoracion de los instrumentos de control archivisticos;

Coadyuvar en el enfoque a la proteccién de los derechos humanos;

Desarrollar manuales de operacién gue ayuden a mejorar las funciones y procesos del
sistema institucional de archivos;

Coadyuvar a la apertura proactiva de la informacion y su publicacion en formatos abiertos;
Celebrar convenios de colaboracion con instituciones especializadas en materia de
archivo;

Procurar que exista un presupuesto adecuado a las necesidades del Area de Archivos.

PLAN ANUAL DEL PROGRAMA ESTRATEGICO 2020

JUSTIFICACION

El presente plan de trabajo es una herramienta que definira el orden y las acciones a nivel
institucional para el mejoramiento continuo de los servicios documentalestanto internos como
externos del CEPE, dichas acciones estaran alineadas al plan estratégico.

El plan de trabajo de la coordinacién de archivo, propone objetivos a corto plazo tomando en
cuenta aspectos tecnologicos, humanos y financieros, dicho plan se regira mediante los siguientes
objetivos, orientados a reforzar y mejorar los procesos del sistema institucional de archivos, que
consisten en:

OBJETIVO GENERAL

Cumplir con lo que nos indica la Ley General de Archivo vy la Ley Estatal de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, dando seguimiento al quehacer archivistico para la administracion de los
documentos y su proceso.

OBJETIVOS PARTICULARES

Integracion del grupo interdisciplinario.- Crear el grupo interdisciplinario que coadyuve a la
valoracion y validacion de los instrumentos de control archivisticos, asi como vigencias,
bajas documentales y plazos de conservacion;

Expedientes.- Lograr la estandarizacion respecto a la integracion y expurgo de
expedientes;

Manuales de operacion.- Implementar controles y criterios especificos para la elaboracion
de los instrumentos de control archivisticos, mismos que seran utilizados para identificar,
realizar la busqueda, administracion y conirol de acceso de los expedientes;

Actualizacion de los instrumentos de control archivisticos en colaboracién con todas las
unidades administrativas productoras de informacion, se actualizaran los instrumentos de
consulta y control archivisticos de una manera funcional a fin de dar a conocer |a
ubicacion, organizacion y contenido de los archivos del CEPE;

Publicacion.- Creacion y publicacion de los instrumentos de control y consulta archivistica;
Sistematizacién de transferencias primarias.- Calendarizar transferencias primarias por
unidad administrativa a efecto de llevar un control adecuado y revisién de los expediente

recibidos por parte del archivo de concentracion.
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7. Aplicacion de procesos técnicos al archivo de concentracion.-Organizar el archivo de
concentracion con el objetivo de identificar el contenido yvalor secundario de la

informacion, asi como la adecuacién del espacio del archivode concentracion.

ENTREGABLES

1. Integracién de Grupo
Interdisciplinario.

Acta de instauracion del grupo
interdisciplinario en materia de archivos.

2. Expedientes

Estandarizacion respecto a la integracion y
expurgo de expedientes.

3. Manuales de operacion

Implementacién de controles y criterios
especificos para la elaboracién de los
instrumentos de control archivisticos.

4 Actualizacion de los instrumentos de
control archivistico.

Actualizaran los instrumentos de consulta y
control archivisticos

5. Publicacién de los instrumentos de
control.

Creacidn y publicacién de los instrumentos
de control y consulta archivistica

6. Sistematizacion de transferencias
primarias.

Calendarizacion de transferencias
primarias por unidad administrativa a efecto
de llevar un control adecuado.

7. Aplicacion de procesos técnicos al
archivo de concentracion.

Organizar el archivo de concentracion con
el objetivo de identificar el contenido y valor
secundario de la informacion.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

1. Integracién del grupo
Interdisciplinario.

Poca participacion de las unidades
administrativas.

2. Expedientes

Falta de personal calificado para
integrarlos.

3. Manuales de operacion

Falta de validacion por parte de la
autoridad competente.

4. Actualizacion de los instrumentos de
control

Desorganizacion
documental.
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control.

5. Publicacién de los instrumentos de

publicitarlos.

Falta de personal calificado para crearlos y

primarias.

6. Sistematizacion de transferencias

Falta de validacion por parte de la
autoridad competente.

archivo de concentracion.

7. Aplicacion de procesos técnicos al

Falta de presupuesto.

1. Integracion del grupo
Interdisciplinario.

MITIGACION DEL RIESGO

Poca participacion de las
unidades administrativas.

Promover la cultura

archivistica al personal.

2. Expedientes

Falta de personal calificado
para integrarlos.

Solicitar cursos de
capacitacion institucional y
en linea.

3. Manuales de operacién

Falta de validacion por parte
de la autoridad competente.

Socializar con las Unidades
Administrativas, el proceso
de creacion de los
Instrumentos de Control
Archivisticos, para su
implementacion.

4. Actualizaciéon de los
instrumentos de control

Desorganizacion
documental.

Identificar el estado que
guardan los instrumentos de
control y consulta
archivistica y actualizarlos
de manera general.

5.Publicacién de los
instrumentos de control.

Falta de personal
calificado para crearlos y
publicitarlos.

Difundir la cultura de
creacion y publicaciéon de
los instrumentos de
control.

6. Sistematizacion de
transferencias primarias.

Acumulacion desmedida
en archivo de tramite y
falta de espacio en
archivo de concentracion.

Establecer mecanismo de
produccién controlado de
documentos mediante
adopcion de buenas
practicas.

7. Aplicacién de procesos
técnicos al archivo de
concentracion.

Falta de presupuesto.

Visitas de inspeccion y
medidas de seguridad por
parte de Proteccién Civil.




RECURSOS Y COSTOS

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

RECURSOS HUMANOS:

Para llevar a cabo las actividades archivisticas y dar cumplimiento al presente plan, se pretende
contar con un sistema institucional de archivo, debidamente instalado y funcional, para lo cual se
debera disponer de los recursos humanos bajos los siguientes rubros:

Responsable del area coordinadora de archivos.
Responsable de oficialia de partes.

e FEncargado de archivo de tramite, por lo menos por cada una de las unidades
administrativas del CEPE.

¢ Responsable de archivo de concentracion.

RECURSOS TECNOLOGICOS / MATERIALES

A traves del area competente, se solicitara los insumos para el 6ptimo desempefio de las labores,
necesarios para la implementacion del plan estrategico en materia de archivos, siendo los
siguientes:

e Equipo de computo.

e Multifuncional.

e Muebles.

e Articulos de papeleria.
e Otros.

1. Integracion del grupo Acta de sesion ordinaria del
Interdisciplinario. Grupo

2. Expedientes Personal Calificado en Archivos.
3. Manuales de operacion Manual de operacion para la
creacion de los Instrumentos de
Control Archivistico.

CRONOGRAMA DE TRABAJO 2020 ’&

4. Actualizacion de los Instrumentos de Control

instrumentos de control Archivisticos validados.

5. Publicacion de los Publicacién proactiva de

instrumentos de control. nuestros Instrumentos de
Control

6. Sistematizacion de Calendario de Transferencias

transferencias primarias. por Unidad Administrativa.

7. Aplicacién de procesos Mejoras sustantivas en el

técnicos al archivo de Archivo de Concentracion.

concentracion.



