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Introduccion:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta que guiara las acciones

en materia archivistica dentro de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
del Estado de Jalisco. En este se contemplan las acciones para establecer las politicas de
gestion documental dentro del Organismao.
Con fundamento en lo sefialado en el articulo 30, fraccion XVIII del Estatuto Organico de
esta Secretaria, compete a la Jefatura de archivo ser la responsable en la administracion
documental. Nuestro trabajo, desde la jefatura, se alinea al Plan Estatal de Gobernanzay
desarrollo de Jalisco 2018-2024, visién 20301, en el eje 6.7 Gobierno efectivo e integridad
publica; dentro del objetivo: “Acceso a la informacion, transparencia y proteccion de datos
personales”. Sabemos que dia a dia el acceso a la informacién es una garantia respaldada
por las instituciones, sin embargo, de nada sirve fortalecer a los 6rganos garantes y las
unidades de transparencia si no fortalecemos primero las politicas de archivo, los sistemas
institucionales y los repositorios documentales; La garantia del acceso a la informacion se
encuentra en la organizacién documental.

El dia 19 de noviembre de 2019 fue publicada la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y
sus Municipios, un instrumento normativo que regula el actuar de los sujetos obligados en
materia de administracion documental. El PADA (Plan anual de desarrollo archivistico) de
la segunda mitad del afio pasado (2019) contempl6 la generacion de instrumentos de
trabajo archivistico, a partir de la publicacién de la Ley estatal de Archivos, debemos orientar
nuestros esfuerzos en materia archivistica alineados a la armonizacion de las leyes

estatales de archivo y transparencia con los instrumentos generales en estas materias.

1 Gobierno de Jalisco, Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo de Jalisco 2018-2024- vision 2030, Direccion
de Publicaciones, 2019.
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Como sefalamos, el Programa es el Instrumento que guiara las acciones en materia de
archivo en esta Secretaria, se sustenta en lo sefialado en la Ley estatal de archivos de
Jalisco y sus municipios, articulo 23 que indica:

El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener
programas de organizacién 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,
migracién progresiva a expedientes electronicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de expedientes electronicos, ademas de la asociacién de los metadatos
minimos de descripcion y asociados.

A continuacién, se presentan las acciones de Archivo en los Niveles Estructurales,

infraestructura y nivel documental.

Nivel estructural;

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Jalisco ya cuenta
con un Sistema Institucional de Archivos, un coordinador del sistema y representantes de
todas las areas generadoras de informacion, en virtud de que es una Secretaria de reciente
creacion el jefe de archivo fungird como responsable del archivo de concentracion; cabe
sefialar que aun no se cuenta con informacion de caracter histérico. El grupo
interdisciplinario también fue integrado con los miembros de la Secretaria. Dentro de los
pendientes del sistema Institucional de Archivos y del grupo interdisciplinario quedan:
aprobacion y validacion del catalogo de disposicion documental y Guia General de
Archivos, asi como la validacion de manuales de transferencias documentales, tanto fisicos

como electroénicos.

Infraestructura:

En este 2020 se pretende el espacio que servira como repositorio documental, se
amueblard, se colocard la estanteria y se iniciaran las transferencias primarias de las
unidades generadoras al archivo central. Desde noviembre de 2019 se inici6 con la
remodelacion del inmueble, y en los primeros dos meses del afio quedara concluida la

adecuacion del area de depdsito documental.
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Nivel documental:
Esta es el area de oportunidad con la que se cuenta en estos momentos, derivada de la

obligatoriedad que sefiala la Ley General de Archivos en su articulo 13:

Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados
y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

l. Cuadro general de clasificacion archivistica;

Il. Catalogo de disposicién documental,

Il. Inventarios documentales y

V. Guia general de archivo

La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de fondo,
seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los
cuales, seran identificados mediante una clave alfanumérica.

Actualmente se cuenta con estos instrumentos, excepto las guias documentales e
inventarios generales de archivo, dado que aun no se generan muchos de los documentos
de las series. Al iniciar el programa de transferencias primarias podremos recuperar los
indices de la documentacion y de igual forma se completara la informacién de las guias
documentales.

Este afio una de nuestras tareas serd generar manuales de integracién de expedientes, de
organizacién del archivo de oficina y los lineamientos de transferencia documental. Son tres
los manuales basicos para unificar los criterios de organizacién de archivos tanto fisicos
como electronicos; sobre estos ultimos documentos no se han sefialado directrices por
parte del Sistema Nacional de Archivos, sin embargo, tomaremos como base las pautas
sefialadas en la norma ISO 154892 para el manejo de expedientes de tramite y de
concentracion. Lo importante de esta norma, en la que se basara el manual, es que esta
disefiada para la gestion de documentos con independencia de su formato (fisico o
electrénico) o de su soporte. Una de las finalidades que se busca al tomarla como base de
los manuales de documentacion y archivo de la Secretaria es que a partir de ella se cubren

las necesidades de informar, evidenciar y rendir cuentas.

2 Norma ISO 15489, esta constituye un compendio de buenas practicas en gestiéon de la documentacion, es
de aplicacion voluntaria y no es una norma de requisitos a efecto de certificacién, Cit. En Item, Num. 47
(septiembre-diciembre 2007)
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En materia de documentacion electrdnica, en el primer trimestre del afio se contara con un
sistema electrénico de gestion y almacenamiento de documentos, tanto para los de caracter
administrativo y los documentos de concentracion, el cual permitird la trazabilidad y
adecuada localizacion, guarda y acceso a la informacion electronica, mientras que, para la
informacion en fisico, a través de bases de datos con inventarios documentales seran los

instrumentos para la gestion de documentos en fisico.

Justificacion:

Como se ha sefalado en parrafos anteriores, tenemos un area de oportunidad para cumplir
con lo sefalado en los ordenamientos de transparencia, Ley General de Archivos, y la
reciente Ley Estatal de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, en materia de la
creacién y publicacion de instrumentos de gestion documental. Si bien cumplimos en tiempo
para la publicacion de los instrumentos de gestion documental, ahora trabajamos en
normalizar el ciclo de la documentacion al interior del organismo; para lo cual, ponemos a
su disposicion el calendario de trabajo relacionado con la creacion de dichos manuales y

los calendarios de transferencias al archivo central.

Objetivos:

e Contar con los instrumentos de gestion documental para la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién del Estado de Jalisco.

e Desarrollar, en coordinacién con el area de tecnologias de la informacion, un sistema
de gestion de archivo automatizado, que permita la guarda, localizacion y acceso a la
informacion digital en la Secretaria Ejecutiva.

e Capacitar al personal de la secretaria en la forma de organizar el archivo a cargo de
cada unidad administrativa, en materia de transferencia y organizacién de archivos de

oficina.

Planeacion:

a) Requisitos
Estos estan definidos por la obligatoriedad de la presentacion de los instrumentos de
gestion de archivo y de los sistemas institucionales de archivo en los sujetos

obligados.
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L —
Crear manuales de gestion y administracion de archivos para la secretaria.
Desarrollar y socializar el sistema de administracion documental electrénica.
Capacitar en materia de organizacion de archivos de oficina y transferencias
documentales.

b) Alcance
Se comenzara a normalizar y socializar el ciclo de vida documental, a la vez que se
mantendra en un repositorio organizado y localizable la informacion generada por la
secretaria; nos sumaremos a los gobiernos abiertos y a la disminucién de papel a través
del uso de la tecnologia.

c) Entregables

e Manuales de gestion, administracion y transferencias documentales.

e Inventarios documentales

e Guias documentales.

e Propuesta de sistema de gestion de archivos electrénico y fisico que permitan su
ubicacion y rastreabilidad.

e Listas de asistentes a capacitacion en materia de gestion documental.

Recursos humanos

Jefatura de Archivos de la Secretaria

Recursos tecnoldgicos

Se solicitara el apoyo de la Direccién de tecnologias de la informacion para trabajar en el
desarrollo del sistema de gestiébn documental para archivos electrénicos y la rastreabilidad

de los fisicos, tanto los archivos de tramite como del archivo central.

Reporte de avances

Estos se presentaran a las autoridades que deban aprobar y validar la informacion de los
instrumentos, asi como los progresos en la generacion de los sistemas informaticos. Los
reportes de avances se realizardn de manera trimestral a la Secretaria Técnica, de igual
forma los que requieran ser publicados en la pagina como parte de las obligaciones de

transparencia.
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Objetivo

Identificacion de riesgo

Mitigacion del riesgo

Creacion de instrumentos
de gestion documental

Que las  tareas de
descripcion e inventario de
archivos no permitan la
creacion de instrumentos

Capacitar a las éreas
generadoras de informacion
en materia de organizacion,
creacion de expedientes y
transferencia documental

Desarrollo de sistema
informatico de gestion de
archivo

Que las tareas previas no
permitan el desarrollo del
instrumento

Mantener constante
comunicacion  con  los
responsables del desarrollo
tecnolégico y apoyar en la
definicién de los cuadros de
clasificacion.

Capacitar al personal de la
secretaria en materia de
organizacion documental e
implementacion de los
instrumentos de gestion de
archivo

Que las cargas de trabajo
no permitan la coordinaciéon
para el desarrollo de estas
tareas

Calendarizar con las areas
generadoras de informacion
con suficiente tiempo de
antelacion las sesiones de
capacitacion.

.'@.SEAJA

Secretaria
Ejecutiva
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Cronograma de actividades

Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
Creacion de
manual de
integracién de

expedientes
Creacién manual
de archivos de

oficina

Creacién del
manual de
transferencias
documentales
Desarrollo del

sistema informatico
de gestion de

archivo

Capacitacion al
personal en
integracion de
expedientes y

transferencias
Transferencias

documentales
Gestién de archivo
Informe de
avances

Sesiones del grupo
interdisciplinario y

del Sistema
Institucional de
Archivos.
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