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l. GENERALES
a) 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 o
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 gjercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo Histédrico: El integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria estatal o municipal de caracter publico, que concentra, organiza,

conserva, resguarda, restaura y difunde los documentos de interés historico;

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

documental;

Conservacion: 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;
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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: Los instrumentos técnicos que propician la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion de los documentos de archivo alo largo
de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de

disposicion documental y la guia simple de archivo.;
Programa Estratégico de Desarrollo Archivistico: Programa elaborado de manera anual
que contiene los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de

los archivos, ademas se incluye un enfoque de administracion de riesgos.

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;
Secretaria: Secretaria de Salud del Estado de Jalisco;
Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, procedimientos,

criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada ente publico y sustenta

la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestiéon documental;
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b) Antecedentes

El pasado 08 de junio del 2020, el Area Coordinadora de Archivos, en conjunto, con el Titular
de la Secretaria emitio el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, cumpliendo con los
requerimientos contemplados en la Ley General de Archivos, en concordancia con la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, mismo que sirvio para iniciar la

implementacion del Sistema Institucional de Archivos de esta Secretaria.

Dicho programa funcioné como un instrumento de gestion de corto y mediano plazo, ya que
las acciones realizadas sirvieron para fijar los cimientos de lo que sera el Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria, como la designacion de los encargados de los archivos de
tramite, la integracién del Grupo Interdisciplinario de Archivo, la creacion de los Instrumentos
de Control Archivistico, lo cual permitira contar con archivos mas organizados y actualizados,
lo que beneficiara en la toma de decisiones mas acertadas y oportunas, coadyuvar en la

rendicion de cuentas y en la transparencia del quehacer institucional.

Se dio continuidad a los trabajos iniciados en el 2020, con el programa emitido para el

ejercicio 2021, donde se les dio prioridad a las siguientes actividades:

» Organizar la documentacion existente previo a la implementacion del Sistema
Institucional de Archivo.
» Realizar los inventarios archivisticos.

» Adecuar el espacio fisico para el Archivo de Concentracion.
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c) Justificacion

De conformidad en los articulos 23 y 24 de la Ley General de Archivos, en los numerales 22

y 23 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, al igual en articulo 7 de

los Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos y Gestion Documental de la Secretaria

de Salud Jalisco, establece la generacion de un instrumento que estratégico el cual debera

contemplar la planeacion, la programacion y la evaluacion para el desarrollo de los archivos,

asi como las actividades a desarrollar durante el afno en curso, que sirvan para dar

continuidad a la organizacion de los archivos, asi como mantener actualizados los

instrumentos de control archivistico.

El contar con el programa servira para mejorar el manejo de los Archivos de la Secretaria, lo

cual traera los siguientes beneficios:

>

Incentivar la obligacion de documentar toda decision 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 acumulacion y duplicidad de documentos.

Fomentar la obligacion de integrar adecuada y continuamente los documentos de

archivo en expedientes.

Apoyar en la generacion de informacién de calidad, accesible, correcta, actualizada,

suficiente, oportuna, valida y verificable.

Facilitar el cumplimiento al principio de acceso a la informacion, auspiciando la

transparencia, rendicion de cuentas, y auditorias.

Controlar el acceso a la informacion reservada y confidencial, que servira para una

mayor proteccion de los datos personales.
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PLAN ESTRATEGICO

a) Objetivos

> General:

Implementar dentro de la Secretaria los procesos archivisticos
mediante un modelo de gestion documental, con el fin de optimizar
el proceso de organizacion y conservacion documental, que permita
contar con archivos actualizados que garanticen la generacion de
informacién de calidad, accesible, correcta, actualizada, suficiente,

oportuna, valida y verificable.

> Especificos:

Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos,
mediante la elaboracién, actualizacion e implementacion de

procedimientos para el manejo de los documentos generados.
Actualizar e implementar los Instrumentos de Control Archivistico.

Adecuar espacios fisicos para la implementacion del Archivo de

Concentracion.

Organizar los expedientes emitidos de acuerdo con los

Instrumentos de Control Archivistico.

Capacitar a los servidores publicos que participan en la gestion

documental y administracion de archivos.
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b) Planeacion

Para dar cumplimiento a los objetivos planteados, la relacion de actividades que integran el

Programa de esta Secretaria, asi como los requerimientos y el area responsable del

cumplimiento, tal como se aprecia a continuacion:

m Actividades Requerimientos y/o Insumos Responsable

| Actualizar

Implementar los
Instrumentos de Control

Archivistico |
1

Inventarios Archivisticos

los

- actualizacion
" Instrumentos de Control | Instrumentos y el acta de la

'~ Archivistico. ' sesion

de

del

" Interdisciplinario

Adecuar espacios fisicos |

para la implementacion El espacio fisico, recurso para de

del Archivo de

_ Concentracion.
- Organizar los |
i expedientes  emitidos
previamente a la
implementacion de los |

" Instrumentos de Control |

" Archivistico.
- capacitacion

|
la gestién documental. |

J

realizar la adecuacion

\ La solicitud de la unidad para la

' Los Titulares de

' cada unidad

:administrativa de la
| Secretaria |
5 Titulares de

" Los
cada unidad

los

Grupo

administrativa de la
Secretaria y el
Grupo
Interd|SC|p||nar|o
Area Coordinadora
Archivos y
' Direccion de Enlace
' Administrativo

Inventarios  Archivisticos
anos anteriores

T 7i7|;037T'itU|are’S’

Elaborar un programa de i
para el ;
personal involucrado en

El programa de capacitacion.

“de
de cada unidad
- administrativa de la
Secretaria

Area Coordinadora
' de Archivos.
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c¢) Administracion de Riesgos

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 disminuir la probabilidad de que ocurran, los cuales se describen a

continuacion:

Amenaza

Actividad
por

Impacto

Estrategia

Falta de un area

impactar

Impacto Alto, ya que
las funciones recaen

- Trabajar en la creacién |
de un area especifica y

|
;
{ especifica para Todas las ; ; especializada, para
i : S en un area existente, y .
x las funciones de actividades. : : cumplir con los
{ : no podria cumplirse la . ;
1 archivo. 5 lineamientos en |la
w normatividad. -
s 7 materia.
| ' Poco capital Impacto Alto, ya que
\ P ‘ e p. : =4 Tratar de apoyarse en
‘ humano para la Todas las implicaria un atraso en : s
2. i ‘ i . ; i personal de Servicio
- atencion del  actividades. la ejecucion del Social
Programa. * - Programa. ‘ )
Personal - Sensibilizar al personal
operativo y | Impacto Alto, ya que operativo y directivo,
5 directivo  poco Todas las irmplvicfar»ia——runfatrasgwen f -sobre la importancia de -
- involucrado en la actividades la  ejecucion del | la organizacién de la
- organizacion Programa. - documentacion y control
archivistica. - de la informacion.
Alg cara laoeral ‘ Mayor participacion de
del personal |  Impacto Alto, ya que il sl |
' Todas las | implicaria un atraso en apoyo de altos mandos
4. | encargado de las < ; . ex L0
; ittt actividades | la gjecucion del ' para el cumplimiento de
: | . ﬁ Programa. las actividades.
- archivo. | ‘
= ] = = | ﬂ\‘ TSR SRS St e T et =
i - Fomentar la generacion
Falta de espacio Impacto Alto, ya que de Ia .documentaCIon |
, fisico para el Todas las implicaria un atraso en necesaria, asi como |
' resguardo de los actividades  la ejecucion del implementar los
' documentos. ' Programa. expedientes

. electronicos.
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lll. PROGRAMA DE DESARROLLO
a) Recursos
» Recursos humanos
Para cumplir con las actividades formuladas, se requerira de al menos los siguientes

servidores publicos, mismos que al momento de la emision del presente programa no se

cuenta con la totalidad de ellos:

Funcién | Namero de Personal
' Area Coordinadora de Archivos 1
' Responsables de Archivos de Tramite 7 i ]
R | e
i.,»A_r chivo de Concentracion | il DIIE 7

» Recursos Materiales

En lo relativo a los recursos materiales, la Secretaria cuenta con la mayoria de ellos, los

Ria-s Sk Material
Equipos de computo y Multifuncional | Espacio Fisico
 Material de papeleria Mobiliario de oficina y estanteria

» Recursos Financieros

De acuerdo con el presupuesto de egresos para el ejercicio fiscal 2022, publicado en el
Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”, se contempld presupuesto para la compra de
mobiliario para el lugar que ocupara el Archivo de Concentracion, con esto se iniciaria con
las bases para la lograr la implementacion del Sistema Institucional de Archivos, pero aun

falta la integracion de mas recurso para cumplir con lo sefialado en la normatividad.
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b) Cronograma

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

de cada actividad:

=

Actividades

de cumplimiento al

| Programa Anual 2021

. | Elaborar el Informe Anual |

' Elaborar el Programa
Estratégico de Desarrollo |

| Archivistico para el 2022
Elaborar el Programa de |

. Capacitacion

Actualizar los

Instrumentos de Control
Archivistico

o

Sesionar el Grupo |

Interdisciplinario

Gestionar la contratacion

de los servicios para el
espacio fisico del Archivo
de Concentracion

Organizar los expedientes
emitidos en el 2022

Organizar los expedientes
emitidos antes del 2021

Habilitar el Archivo de

Concentracion para la
' recepcion de expedientes |

10.

' de Concentracion
- Publicar la Informacion del |

Generar los lineamientos
'para la recepcion de
- expedientes en el Archivo

12022 en la Plataforma |
' Nacional de
_| Transparencia
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El presente Programa Estratégico de Desarrollo Archivistico fue elaborado en la ciudad de
Guadalajara, Jalisco, el dia 05 de enero del 2022, por el area coordinadora de archivos, en
cumplimiento en el articulo 28 fraccion 11l de La Ley General de Archivos y el 30 fraccion llI
de la Ley del Archivo del Estado de Jalisco y sus Municipios y 10 fraccion Il de los
Lineamientos del Sistema Institucional de Archivos y Gestion Documental de la Secretaria de
Salud Jalisco, y aprobado por el Dr. Fernando Petersen Aranguren, Secretario de Salud del

Estado de Jalisco.

Elaboro

Directora Géne Reingenieria
Administrativa y €oordinadora de
~— Archivos 1
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