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1. Introduccién.

La Ley General de Archivos dispone que el programa anual definird las
prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles: v establecera los programas de
organizacion y capacitacién en gestién documental y administracién de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso,
control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo
de los documentos de archivos electrénicos.

Es por esto, que el programa anual representa una herramienta de
planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos,
proyectos, actividades, acciones y la asignacion de recursos, orientados a
mejorar y fortalecer el drea de archivos de la Coordinacién, de igual
Manera contempla buenas practicas siempre en apego a la normatividad
materia de archivos, cuyo interés y utilidad permite controlar adecuada Y%
sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para contar con
informacion que dé prueba de las actividades y operaciones de la
Entidad.

Es asi que el programa anual , se convierte en la herramienta para guiary
dar seguimiento a la gestién administrativa de los archivos de la
Coordinacion, a través de la determinacién de acciones concretas, con
estrategias, procesos, procedimientos y actividades.

Ahora bien, el presente documento es resultado del analisis realizado por
personal de la Coordinacion General Estratégica de Seguridad del Estado
de Jalisco para asi, lograr organizar los procesos y acciones que se
realizaran en el presente afio en materia de archivos.
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2. Marco de referencia.

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado, entre la estructura de la
Administracion Publica Centralizada establece la existencia de las
Coordinaciones Generales Estratégicas; en el articulo 1, fraccién | la
denominada Coordinacién General Estratégica de Seguridad y en el
articulo 13, las facultades de la misma.

Con fecha 19 de noviembre de 2019 se publicd en el Periddico Oficial Ia
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, misma que sefala
en el articulo 22, la obligacién de elaborar un plan estratégico en materia
de archivos.

Articulo 22. Los sujetos obligados deberdn elaborar un plan
estrategico en materia de archivos que contemple Ila
planeacion, la programacion y la evaluacion para el desarrollo
de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracion
de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva
de la informacion y la publicacién de la informacién en
formatos abiertos.

Asimismo, sus articulos 23, 30 fraccién Il y 46 las especificaciones, asi
como la estructura del Programa Anual:

Articulo 23. El programa anual definird las prioridades
Institucionales integrando los  recursos econdémicos,
tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma deberd
contener programas de organizacion y capacitacion en
gestion documental y administracién de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, sequridad de la informacidn 3%
procedimientos para la generacién, administracién, uso,
control, almacenamiento, migracién progresiva a expedientes
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expedientes electrénicos, ademds de la asociacion de los
metadatos minimos de descripcion y asociados.

Articulo 30. Las Areas Coordinadoras de Archivos tendrdn las
siguientes funciones:

IIl. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado o a quien éste designe, el programa anual;

Articulo 46. Los sujetos obligados establecerdn en su
programa anual los procedimientos para la generacién,
administracion, uso y control de los expedientes electronicos,
asi como un plan de preservacién a largo plazo que
contemplen la migracién, la emulacién o cualquier otro
metodo de conservacion de los documentos de expediente
electrénicos que propongan los avances tecnoldgicos
apoydndose en las disposiciones emanadas de los Consejos
Nacional y Estatal.

3. Justificacion.

La Ley General de Archivos establece en su articulo 23, 24 y 25, que los
sujetos obligados deberan elaborar un programa anual, que contendrd
los elementos de planeacién programacion y evaluacidn para el
desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion
de riesgos, proteccién a los derechos humanos y otros derechos que de
ellos deriven. El programa anual definira las prioridades instituciones
integrando los recursos econdémicos, tecnologicos y operativos
disponibles.

Aunado a lo anterior, los articulos 22 y 23 de la Ley de Archivos del Estado
de Jalisco y sus Municipios, mencionan que el programa anual definird
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las prioridades institucionales integrando los recursos econdémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizacion y capacitacién en gestién documental Y%

administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,

seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, almacenamiento, migracién progresiva a
expedientes electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos
de expedientes electrénicos, ademas de la asociacion de los metadatos
mMinimos de descripcion y asociados.

Asimismo, el presente programa se ha realizado de conformidad al
Lineamiento Sexto, fraccién Ill, de los lineamientos para la Organizacién y
Conservacion de los Archivos emitidos por el Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica vy
Protecciéon de Datos Personales.

4. Enfoque de Derechos Humanos en la Gestién Documental.

La Coordinacion General Estratégica de Seguridad evitara la destruccidon
de documentos ponderando el valor que puedan tener dandole un
enfoque con relacién a los Derechos Humanos.

De igual manera, se preservard el Derecho Humano de acceso a la
informacién, cumpliendo de manera cabal con lo establecido en la
normatividad vigente para que los ciudadanos puedan consultar de
manera rapida y eficaz la informacion que se ha generado en esta
Coordinacion.
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5. Objetivos.
5.1. Objetivos Generales.

Cumplir con los requerimientos en materias de archivos establecidos en
la normatividad en materia de archivos, sistematizar el proceso de
gestion documental con el fin de optimizar los procesos de organizacion
y conservacion documental de los archivos de trdmite y concentracion.

5.2 Objetivos Especificos.

- Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

- Conformar el Sistema Institucional de Archivos.

- Habilitar espacios y equipo de trabajo para que la Coordinacién
cuente con un archivo de concentracion.

- Instalacion del Grupo Interdisciplinario.

- Elaborar el Cuadro de Clasificacion Archivistica.

- Elaborar el Catédlogo de Disposicién Documental.

- Elaborar la Guia Simple de Archivos.

- Elaborar los inventarios.

- Presentar el informe anual.

- Capacitar a los servidores publicos de la Coordinacion.

6. Planeacién.

Para lograr el alcance de los objetivos y poder implementar lo propuesto
en este programa de trabajo, es necesario llevar a cabo acciones que
permitan cumplir con una adecuada gestién y organizacién de los

archivos.

6.1. Alcance.

=
El presente programa deberd aplicarse en todas las Unidac 5@3,2%
Administrativas que conforman esta Coordinacién, asi como a los @@g
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servidores publicos que laboran en la misma. De tal manera que se
consolide una gestiéon documental eficaz y eficiente, para favorecer el
cumplimiento al principio de acceso a la informacién.

6.2. Entregables.
1. Acta donde se conforma el Sistema Institucional de Archivos.
2. Pruebas documentales donde se perciba la existencia del espacio
para establecer el archivo de concentracion.
Acta donde se conforma el Grupo Interdisciplinario.
Cuadro de Clasificacion Archivistica.
Catalogo de Disposicion Documental.
Guia Simple de Archivos.
Inventarios.
Informe Anual.
Minutarios y/o registros de la asistencia de los servidores publicos a
las capacitaciones en materia archivistica.

©ONO U AW

6.3. Recursos.

La correcta asignacion de recursos humanos y materiales hara posible el
cumplimiento de los objetivos expuestos en el punto 5 de este Programa
Anual de Desarrollo Archivistico.

6.3.1. Recursos humanos.
a) Titular del Area Coordinadora de Archivos.
Debera promover que las areas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracion de los archivos,
elaborar los instrumentos de control archivistico previstos en las
Leyes de la materia, asi como elaborar criterios especificos %
recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de
archivos, y las demads que establezcan las disposiciones aplicables.

b) Responsables de las Areas Operativas.
Colaborar con las Areas de Coordinadoras de Archivos en g
elaboracién de los instrumentos de control archivistico, trabajar \SE‘L};
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de acuerdo con los criterios especificos Yy recomendaciones
dictados por el Area Coordinadora de Archivos, organizar los
expedientes conforme al cuadro general de clasificacion vy las
demas que establezcan las disposiciones aplicables.

6.3.2. Recursos Materiales.
- Computadoras.
- Internet.
-  Escaner.
Cajas de archivo.
Hojas blancas tamafio carta y oficio.
Plumas y lapices.
Anaqueles.
Cinta adhesiva.
Engrapadora.
Plumones permanentes.
Carpetas tamafo carta y oficio.
Impresora.
Foliadores.
Tinta.
Broches Baco.

6.4 Cronograma de actividades.

ACTIVIDADES

JUNIO
JQUO o
AéOSﬂjl
-SEPTﬁihBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

FEBRERO
MAYO

|[ENERO
ABRIL

f— -
\Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

i
|
|
i
1
|
|
|
|

Conformar el Sistema Institucional de Archivos |

Habilitar espacios y equipo de trabajo para el Archivo de Concentracién
Instalacién del Grupo Interdisciplinario

Elaborar el Cuadro de Clasificacion Archivistica
Elaborar el Catélogo de Disposicién Documental
Elaborar la Guia Simple de Archivos

Elaborar los Inventarios

Presentar el informe Anual |
{Capacitar a los Servidores Pdblicos de la Coordinacién | B b
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7. Marco Normativo.

1. Ley General de Archivos.

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

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

4. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

5. Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Elaboro: Aprobo:

anchez Ber'r?ﬁg

Lic: iliano Brisefio Castellanos. 1S
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Titular del Area Coordinadora de :
Archivos. Seguridad.
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