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GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y
controlar la produccién, circulacién, organizacién, conservacion, uso, seleccién y destino final de
los dacumentos de archivo;

Archivo de concentracion: el integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental;

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;

Archivo histdrico: el integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para
la memoria estatal o municipal de caracter pblico, que concentra, organiza, conserva, resguarda,
restaura y difunde los documentos de interés histdrico;

Area coordinadora de archivos: a la encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archivos, asi como de
coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos;

Baja documental: la eliminacién 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 histdricos de acuerdo con esta Ley y las disposiciones legales aplicables;

Catdlogo 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 del documento: las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacién de expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional;

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;

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracién cuyo plazo
de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo
histérico;

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;
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Documento histérico: los que se preservan permanentemente porgue 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;

- . \\
Expediente: la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados vy \ &
relacionados por un mismo asunto, actividad o trémite de los sujetos obligados con independencia
de su soporte documental; '

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que se
identifica con el nombre de este Gltimo;

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro
general de clasificacion archivistica y sus datos generales;

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;

Transferencia: el traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite a uno de concentracién o transferencia primaria, y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracidon al archivo histérico o
transferencia secundaria;

Valoracién documental: andlisis e identificacidn 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 concentracién 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 conservacién; y

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones legales
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aplicables en la materia.



Acronimos

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico

RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos ‘\l
RAC: Responsable del Archivo de Concentracidn >

RAT: Responsable del Archivo de Tramite
RAH: Responsable del Archivo Histérico

ROP: Responsable de la Oficialia de Partes
CADIDO: Catdlogo de Disposicion Documental

SIA: Sistema Institucional de Archivos

PRESENTACION

Derivado de la reforma realizada al articulo 6, fracciones | y V de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos. “Los sujetos obligados deberdn documentar todo acto qgue derive
del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones. Y a su vez deberdn preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados.”

A su vez el articulo 9, de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, dispone que el
derecho a |a informacién publica tendra fundamentos, entre ellos “la transparencia y la rendicion
de cuentas de las autoridades estatales y municipales, mediante la implementacion de
mecanismos de gobierno abierto, a través del organismo garante y en colaboracién con
representantes de la sociedad civil, para la apertura de los érganos publicos y el registro de los
documentos en que constan las decisiones publicas y el proceso para la toma de éstas.” Y de
conformidad al articulo 15, fraccién IX, del mismo ordenamiento, “las autoridades estatales y
municipales promoverdn y garantizardn la transparencia y el derecho a la informacién publica, en
el dmbito de su competencia.”

Que 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 sistemas de archivo y gestién documental, conforme a la
normatividad aplicable.” En concordancia con el articulo 25, fracciones XVI y XXXIII, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Jalisco y sus Municipios, qu
establece como obligaciones “el Documentar los actos que deriven del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones y acordado en reuniones de drganos colegiados que formen 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 sus sistemas de archivo y gestién documental, conforme a la normatividad aplicable.”

N b

El 15 de junio del 2019, entré 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 formaré parte del
Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto obligado. Dicho Sistema estard integrado por:
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I, Un drea coordinadora de archivos, y
Il. Las areas operativas siguientes:
a) Oficialia de partes;
b) Archivo de tramite, por drea o unidad;
c) Archivo de concentracidn, y
d) Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto
obligado.

A su vez la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, prevé en su articulo 21
que también formara parte del SIA el Grupo Interdisciplinario como érgano de coordinacién para
efectos del proceso de valoracion documental.

Lo anterior derivado, de que cada sujeto obligado debe establecer un Sistema Institucional
de Archivos para la administracién de archivos vy llevar a cabo los procesos de gestién documental
que es tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucion de procesos de produccion, organizacién, 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, lo cuales no pueden ser ejercidos ni garantizados sin la
adecuada gestion documental y conservacion de archivos.

El Organismo Publico Descentralizado denominado Consejo Municipal del Deporte de
Zapopan, Jalisco, establecié un Sistema Institucional de Archivo, conforme a la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

La Ley antes citada, en concordancia con los articulos 22 y 23 de la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios y Lineamientos la Organizacién y Conservacién de Archivos, en
los que se establece:

“Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal

correspondiente.” ( %

“Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el b&\
desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccidn a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion”,

Y con base a lo establecido en el capitulo Il, dispositivo sexto, fraccién Il de los \\

. ;s — - > . . . N
Lineamientos la Organizacién y Conservacion de Archivos”, emitidos por el Sistema Nacional de _ &
Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales el 04 de mayo de : Q

2016. Ordenamientos que prevén que los sujetos obligados deberdn elaborar y establecer un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
El 19 de noviembre de 2019 se publico en el Periddico Oficial la Ley de Archivos del Estado
de Jalisco y sus Municipios, misma que sefiala en sus articulos 23 las especificaciones, asi como la
estructura del Programa Anual; asi como en el articulo 22 la obligacién de elaborar un plan
estratégico en materia de archivos, que establece:

Articulo 23. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos econdmicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacin y
capacitacion en gesticn documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
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seguridad de la informacidn y procedimientos para la generacion, administracién, uso, control,
almacenamiento, migracion progresiva a expedientes electrdnicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de expedientes electrénicos, ademds de la asociacion de los metadatos minimos de descripcion y

asociados.

El Programa Anual Desarrollo Archivistico, es el instrumento de planeacion de corto,
mediano vy largo plazo que contempla las acciones o actividades a emprender a escala institucional
para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, ™
estableciendo la estructura normativa técnica y metodolégica para la implementacion de

estrategias, enfocadas a la mejora de los procesos de organizacién y conservacién documental en
los archivos de tramite, concentracion e historico.

En este Programa Anual Desarrollo Archivistico se contemplan diversos programas y
proyectos encaminados a la optimizacién de la gestion de documentos, por lo que debe 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 orgdnica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros
necesarios para su funcionamiento.

e Sistema Institucional de Archivos:

1. Area coordinadora de archivos;
2. Oficialia de partes;
3. Archivo de tramite;
4. Archivo de concentracion; y
5. Archivo histdrico.
e Infraestructura:
1. Inmueble;
2. Mobiliario;
3. Suministros;y
4. Sistemas de mitigacién de riesgos.

e Recursos humanos:
1. Personal perfilado para los archivos. Capacitacién y profesionalizacidn en la
materia.

Nivel documental. Implementacion de los instrumentos de control y consulta archivistica
para propiciar la organizacion, administracion, conservacién y localizacién expedita de los
archivos.

e Cuadro general de clasificacidn archivistica;

e (atdlogo de disposicién documental;

e Guia simple de archivos;

e Inventarios;

e Transferencias primerias y secundarias con base en las vigencias documentales
establecidas en el catdlogo de disposicion documental;

e Préstamo de expedientes; y
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e Difusion de los acervos histdricos, 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 produccién, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad
interna del Organismo, las cuales estdn vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacion,
su clasificacion y la proteccion de datos personales, y asi evitar actos de corrupcion.

Cabe sefialar que el presente Programa Anual Desarrollo Archivistico, est4 basado en los
Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, con los elementos minimos a
presentar, emitidos en julio de 2015 por el Archivo General de la Nacién.

il /’%77

Ahora bien, de conformidad con el articulo 28 de la Ley General de Archivos, que
establece:

“Articulo 28. El drea coordinadora de archivos tendrd lus siguientes funciones:
L.
..
iil. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa
anual...”,
Con fundamento en lo antes mencionado y en los articulos 22, 23 y 30 fracciones llI, de la
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus municipios, el drea Coordinadora de Archivos presenta ?S

el Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos 2022, que fue sometido al Director
General del Organismo y al Grupo Interdisciplinario. Dicho Planes son 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 caso del Plan Anual, los cuales son de observancia general y obligatoria para los o

B
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responsables de las Oficialia de partes, archivos de tramite, concentracion e histdrico, dreas que
integran el Sistema Institucional de Archivos del Organismo Publico Descentralizado Consejo
Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco. Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de
Archivos 2022 que deberd ser publicado en el Portal de Obligaciones de Transparencia del
Organismo, asi como su respectivo informe anual de cumplimiento, a mas tardar el dltimo dia del
mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

Por ello es que este sujeto obligado a efecto de dar acatamiento a dicha obligacion
procede a elaborar el Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos del Consejo
Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, que se integra de los elementos:

indice, Glosario de términos y Acrénimos, 1. Marco de referencia, 1.1 Antecedentes, 1.2
Problematica, 2. Justificacién, 3. Objetivos, 3.1 General, 3.2 Especificos, 4. Planeacién, 4.1

Requisitos, 4.2 Alcance, 4.3 Entregables y Actividades, 4.4 Tiempo de Implementacién, 4.5
Cronograma de actividades, 4.6 Recursos humanos Operativos, 4.7 Recursos Tecnoldgicos, 4.8 2
Recursos Economicos, 5. Reportes de avances, 5.1 Control de cambios, 6. Enfoque de
Administracion de riesgos, 6.1 Identificacion del riesgo, 6.2 Control de riesgos, 6.3 Gestidn de

riesgos, 7. Enfoque en la proteccién de Derechos Humanos y Marco normativo.



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

1. MARCO DE REFERENCIA

1.1 Antecedentes

El articulo 115, fraccién I, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
establece que “Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa,
integrado por un presidente o presidenta Municipal y el nimero de regidurias y sindicaturas que la
ley determine, de conformidad con el principio de paridad.” Esto en concordancia con los articulos
73, fraccion |, de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, y 3 de la Ley del Gobierno vy la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

El Estado de Jalisco se divide en Municipios libres, entre ellos Zapopan, que es gobernado
por el H. Ayuntamiento de Zapopan el cual tiene la facultad de “crear las dependencias gue estime
necesarios para cumplir sus fines”, esto de conformidad a los articulos 1, 3, 4, 38 fraccién IV, 40 y
60 de la Ley del Gobierno y la Administracion Plblica Municipal del Estado de Jalisco.

La Ley General de Cultura Fisica y Deporte que es de observancia general en toda la
republica, en su articulo 33, establece, que “Las entidades federativas, los Municipios y las
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, promoverdn, y fomentardn el desarrollo de la
activacion fisica, la cultura fisica y del deporte con los habitantes de su territorio, conforme al
ambito de su competencia y jurisdiccién.” Y de conformidad a los articulos 1, 7, 45, 46, 47,48 de la
Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Jalisco, el Municipio de Zapopan al formar parte del
Sistema Estatal del Deporte, crea su respectivo 6rgano municipal del deporte.

Mediante el Decreto nimero 17191, publicado en el Periédico Oficial “El Estado de
Jalisco”, con fecha 03 de marzo de 1998, se crea al Consejo Municipal del Deporte de Zapopan,
Jalisco, el cual tiene “personalidad juridica y patrimonios propios; Su objeto es planear, promover,
desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la prdctica y ensefianza del deporte, la cultura fisica y el
desarrollo integral de la juventud en el Municipio; y sus érganos de gobierno son la Junta de
Gobierno, la Direccion General y las Unidades Técnicas y de Administracién que determinen las
autoridades del Consejo Municipal del Deporte y que se autoricen en su presupuesto de egresos.” Y
su funcionamiento es regulado por el Reglamento del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan,
Jalisco, donde se establece que es un Organismo Publico Descentralizado y que su autoridad
maxima es la Junta de Gobierno.

De conformidad con lo establecido en el articulo 18 del Reglamento del Consejo Municipal
del Deporte de Zapopan, Jalisco, el Director General para el cumplimiento de sus funciones
contara con:

05- Direcciones, siendo las siguientes:

VIR,
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® Direccion Ejecutiva, Administrativa y Financiera;
* Direccion de Activaciones y Eventos Deportivos;
e Direccion Operativa;

* Direccion de Unidades y Campos Deportivos; vy

e Direccion Juridica.

Es asi que el Consejo Municipal de Deporte de Zapopan, Jalisco, es el Organismo
encargado de planear, promover, desarrollar, vigilar, fomentar y estimular la practica y ensefianza
del deporte, la recreacion y cultura fisica de los habitantes del Municipio.

1.2 Problematica en materia de archivos.

Derivado del informe anual para verificar el cumplimiento a las acciones que se
contemplaron en el Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos del Consejo
Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco 2021, se identificaron éreas de oportunidad en los
niveles estructural, documental y normativo como se describe a continuacion:

Nivel Estructural

v En cuanto a la infraestructura, se cuenta con un inmueble que fue destinado para
el Archivo de Concentracién e Histdrico, el cual tiene identificadas oportunidades
toda vez que le falta realizar adecuaciones respecto a crear areas bdsicas de
conformidad a las recomendaciones generales para el disefio y construccion de
archivos para la conservacion y exhibicién de acervos documentales histéricos
expedidos por el Archivo General de la Nacién; asi como el equipamiento de
sistema de deteccion, extincidon y alarma contra incendios, alarmas, camaras de
vigilancia, sistema de control temperatura y humedad, planta de luz o instalacién
paneles solares generadores de energia.

v Respecto a la infraestructura de Archivo de Tramite en ocasiones no se cuenta con
infraestructura especifica para resguardar la documentacién generada por las,
direcciones y sus departamentos administrativos, se ocupan los espacios comunes
y oficinas para resguardar dicha documentacion, la saturacién de espacios es

generado por la falta de transferencias primarias, lo que repercute en peso
excesivo en los edificios. Se necesitan archiveros con cerraduras, revision de
enfoques de las cdmaras de vigilancia, revision de equipo de cémputo, incluyendo
memorias extraibles y scanner e implementar medidas de proteccion a
informacion independientemente del soporte documental.

v Se cuenta con mobiliario bésico (anaqueles) y archiveros de madera en oficinas.

<

Se cuenta con un plan de manejo de riesgos, pero falta llevar mas acciones mismas

que formaran parte del sistema de mitigacidn de riesgos.

v' Existen espacios de las dreas administrativas que carecen de limpieza
especializada para las areas de resguardo documental.

v" En cuanto a los enlaces de archivo de tramite se trata de personal que cuyas

g

funciones principales no son tnicamente las de archivo.



v

Falta reforzar la sensibilizacién de los servidores publicos del Organismo respecto
a la importancia y responsabilidad que conlleva el manejo de archivos
independientemente de su soporte documental, mediante capacitaciones y
asesorias.

Falta reforzar la sensibilizacién de los servidores publicos del Organismo respecto
a la importancia y responsabilidad que conlleva el realizar las transferencias
primarias, mediante capacitaciones y asesorias.

Falta dar seguimiento a las dreas para que contintien con la implementacién de los
inventarios generales de expedientes y su debida actualizacidn.

Falta dar seguimiento a las dreas para que contintien con la implementacién de las
guias de archivo documental y su debida actualizacion.

Falta dar el mantenimiento a los expedientes en archivo de concentracion, vy
reemplazar cajas que no se encuentren en buenas condiciones.

Nivel Documental

v

El Organismo cuenta con la implementacion de instrumentos archivisticos, en caso
de requerirse faltaria la actualizacién, tales como:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

e (atdlogo de Disposicion Documental;

e Guia simple de archivos;

e Inventarios documentales;

Se ha detectado la emisién de copias innecesarias (documentos de comprobacién
administrativa inmediata).

Falta concientizar respecto a insumos para el debido seguimiento de las acciones
en materia archivistica.

Nivel Normativo

v

Falta reforzar la concientizacion de los servidores publicos del Organismo respecto
a trabajar observando lo dispuesto en la Ley General de Archivos y conforme a lo
establecido en la Ley de Archivo del Estado de Jalisco y sus Municipios y los
Criterios especificos elaborados por la Coordinacidn de Archivos.

Falta emitir recomendacién en materia de archivo respecto a no realizar cambios
muy frecuentes a los enlaces de archivos de trémite. (Por la razén de perdida
personal ya capacitado en materia de archivos)

2. JUSTIFICACION

Tal y como estd previsto en el Plan Estatal de Desarrollo Jalisco 2013-2033, en uno de sus

ejes/prop6sitos “Temas transversales” en el tema “Gestidn publica”, que contempla como objetivo

“Garantizar el acceso a la informacion y a la proteccion de datos personales, fomentando la

rendicion de cuentas.” Es por ello que este Organismo Publico Descentralizado denominado

Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, como sujeto obligado, tiene la necesidad v




obligacion en términos de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, de elaborar el
Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos 2022 que contemple las acciones o
actividades inmediatas para atender la problemética en materia de archivos mencionada
anteriormente, y con ello contribuir al ejercicio de derecho de acceso a la informacién y rendicién
de cuentas, y consecuentemente combatir la corrupcién, como se contempla en el Plan Nacional
de Desarrollo 2019 -2024, en uno de sus punto rectores. Pues como lo prevé nuestra Carta Magna
a nivel nacional, en su articulo 6, “Los sujetos obligados deberdn documentar todo acto que derive
del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones. Y a su vez deberdn preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados.”

Asi el Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos 2022 es el instrumento
rector de las actividades relacionadas con la gestidn del Sistema Institucional de Archivos, en él se
ven reflejadas las acciones o actividades a realizar, los plazos de realizacién y los entregables. En
concordancia con el articulo 22 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios en el
cual los sujetos obligados tienen la obligacion de elaborar un plan estratégico en materia de
archivos que contemple la planeacion, la programacion y la evaluacién para el desarrollo de los
archivos y debera incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como la apertura proactiva de la
informacidn y la publicacién de la informacién en formatos abiertos.

Este Organismo como sujeto obligado y a efecto de dar cumplimiento a las disposiciones
de archivo, el 28 veintiocho de octubre del afio 2019 dos mil diecinueve, en Sesién Ordinaria de
Junta de Gobierno, como autoridad maxima, autorizd la creacién de la Coordinacidn de Archivos
del Organismo Publico Descentralizado del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco y
posteriormente el 16 dieciséis de diciembre del afio 2019 dos mil diecinueve, en Sesidn Ordinaria
de Junta de Gobierno, se autorizé la creacion de las dreas que integraran la Coordinacion de
Archivos del Organismo Publico Descentralizado del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan,
Jalisco. Posteriormente mediante Sesion Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario en materia de
archivos de este Organismo se nombro a los integrantes del SIA, a su vez se conformé el Grupo
Interdisciplinario entre otros temas que se abordaron en dicha sesién.

El impacto a lograr a corto 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 o actividades
citadas en el presente Plan. Lo anterior para dar cumplimiento a largo plazo a la Ley General de
Archivo; a la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, y demds normatividad vigente
y aplicable en materia de archivos. Garantizando la organizacidn y conservacién de los archivos del
Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, promoviendo el acceso a la informacién y
salvaguardar la memoria historica del Organismo. Mientras que el Plan Estratégico es llevar a cabo
acciones o actividades a largo plazo (4 afios) de planeacién, programacién y evaluacién para el
desarrollo de los archivos, que incluya administracion de riesgos, proteccion a los derechos
humanos, apertura proactiva de la informacion y su publicacién en formatos abiertos.

El Plan Estrategico y Programa Anual en Materia de Archivos 2022 y sus acciones o
actividades especificas, generan los beneficios siguientes:
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v' Fomenta la obligacion de documentar toda decisién y actividad gubernamental;

V' Permitird el control de produccién y flujo de documentos. Evitando la explosion
documental;

v" Favorecerd la administracion de los documentos generados por cada area, los
cuales registraran el ejercicio de las atribuciones y funciones de éstas;

v Fomentara la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos
de archivo en expedientes (obligacion de contar con un archivo al dia actualizado);

v’ Favorecerd el cumplimiento al derecho de acceso a la informacion.

v" Ayudard a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de acceso a la

informacién, y coadyuva a disminuir las respuestas por inexistencia de
informacion;
v" Controlara el acceso restringido a la informacién reservada y confidencial;
v" Coadyuvard a la proteccién de los datos personales;
v’ Coadyuvaré a la descripcion de los documentos y/o expedientes generados;
¥" Facilitard el control de la permanencia de los documentos hacia su destino final g o
(ciclo vital de los documentos). Evita la acumulacién documental innecesaria;
J

v" Coadyuvard a la identificacion, control y gestion de riesgos;
v Coadyuvara en el enfoque a la proteccién de Derechos Humanos; y

v' Coadyuvard a la apertura proactiva de la informacién y su publicacién en formatos
abiertos.

v" Coadyuvard a evitar actos de corrupcién.

3. OBJETIVOS

3.1 General

Cumplir con el mandato constitucional de documentar todo acto que derive del ejercicio
de sus facultades, competencias o funciones. Y preservar los documentos en archivos actualizados,
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asi como consolidar el funcionamiento del SIA para fomentar una nueva cultura archivistica en el
Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

3.2 Especificos

* Elaboracion, aprobacion y publicacién del Plan Estratégico y Programa Anual en Materia
de Archivos 2022;

* Fomentar la capacitacion y profesionalizacién continda del personal involucrado en el
manejo u operacion de archivos, asi como para el uso de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica, mediante la concientizacion;

e Implementacion de los criterios sobre procedimientos del Sistema Institucional de
Archivos del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco;

® Implementar Instrumentos de control y consulta archivistica validados para su aplicacion
en los archivos del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, y mantenerlos
actualizados;

e Implementacidn de los formatos archivisticos.
* Realizar las transferencias primarias de la documentacién que ha cumplido su tiempo
de guarda precautoria en los archivos de trdmite de conformidad a normas
establecidas; '
* Realizar el tramite de baja de aquellos documentos que han cumplido su plazo legal y :

vigencia administrativa;

* Identificar expedientes con valores secundarios con la finalidad de integrar el acervo L
histérico Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco;

» Obtener y mantener archivos de tramite y concentracién debidamente organizados para
garantizar el acceso a la informacidn, rendicion de cuentas. Asi como con un histérico a
efecto de garantizar la memoria documental del Consejo Municipal del Deporte de
Zapopan, Jalisco;

* Asegurar en corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento cabal de la Ley General de
Archivo, y de la Ley de Archivos del Estado de lJalisco y sus Municipios, y demés
normatividad aplicable en materia de archivos, mediante el inicio de acciones
actividades;

e Elaboracion, aprobacién y publicacion de informes trimestrales y anual;

¢ Implementar medidas de proteccién para los archivos que resguardan las direcciones y
sus departamentos que las integran, en colaboracion con la Unidad de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales;



e Gestionar el equipamiento y adecuaciones del inmueble con las caracteristicas segun las

normas juridicas aplicables, para que sea utilizado como archivo de concentracién e
historico;

* Implementar acciones que formen parte del sistema de mitigacion de riesgos;
® Llevar acciones hacia el enfoque a la proteccién de Derechos Humanos; y

e Apertura proactiva de la informaciéon y su publicacién en formatos abiertos, en
colaboracién con la Unidad de Transparencia y Proteccién de Datos.

4. PLANEACION.

%
v
La planeacion para la implementacion del Plan Estratégico y Programa Anual en Materia

de Archivos 2022, 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 recursos a utilizar, el tiempo de implementacion y los costos.

4.1 Requisitos
%
e

Estan definidos por la obligatoriedad de que todo sujeto obligado debe dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco Yy sus
Municipios, ya que en el marco de referencia se mencioné en uno de sus puntos el informe anual
para verificar el cumplimiento a las acciones que se contemplaron en el Plan Estratégico vy
Programa Anual en Materia de Archivos del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco
2021, por lo que en este apartado Unicamente se estardn mencionando los requisitos mas
importantes para dar cumplimiento a los objetivos del Plan Estratégico y Programa Anual en
Materia de Archivos 2022:

1. Actualizar responsables de las dreas del Sistema Institucional de Archivos del Organismo
Publico Descentralizado Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, los cuales
mantendran comunicacion con el Coordinador de Archivos;

2. Realizar las acciones o actividades previstas en el presente Plan Estratégico y Programa ( \\ '
Anual en Materia de Archivos 2022; ‘ %

3. Realizar capacitaciones y asesorias del personal de forma focalizada por Direccién o \
departamento en tema de gestion documental; :

4, Realizar en caso de ser necesario la actualizacién de Instrumentos de control y consulta
archivistica;

5. Gestionar el equipamiento y adecuaciones del inmueble con las caracteristicas segtin las
normas juridicas aplicables, para que sea utilizado como archivo de concentracién e

historico; gt

VR4



6. Implementar criterios y calendario de transferencias primarias y secundarias segun se
requiera por las Direcciones o departamento;

7 Colaborar con la Unidad de Transparencia y Proteccién de Datos, a efecto de establecer
medidas de proteccion para los archivos que resguardan las direcciones Yy sus

departamentos que las integran; y

8. Rendir un informe anual respecto al cumplimiento del Plan Estratégico y Programa Anual en
Materia de Archivos 2022 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 2022 es de aplicacion
general para todas las direcciones y departamentos administrativos e integrantes el Sistema
Institucional de Archivos del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, con el objetivo de
regular la gestién y organizacion de archivos en cada una de las fases del ciclo vital del documento,

implementando acciones o actividades que fortaleceran la politica de tratamiento documental.

Por lo que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos 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 2022,

4.3 Entregables y Actividades

Derivado de las actividades a desarrollar, a continuacién, se describen los siguientes entregablesy

las actividades especificas proyectadas:

Actividades

Entregables

-Acta de nombramiento o ratificacion de los
integrantes del SIA:

-RACA, Responsable de la Coordinacién de
Archivos;

-ROP, Responsable de Oficialia de Partes;

-RAT, Responsables de los Archivo se Tramite;
-RAC, responsable del Archivo de
Concentracion; y

-RAH, Responsable de Archivo Histdrico.

Emision de acta de nombramiento o
ratificaciones, para consolidar el Sistema
Institucional de Archivos del Consejo Municipal
del Deporte de Zapopan, Jalisco. Emision vy
publicacién de acta respectiva. Articulo 21 de Ia
Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

-Designacion de los enlaces de archivo de
tramite, por direccion y departamento
administrativo, por parte del director general.

Emision de acta y oficio de designacion de
enlaces de archivo de trdmite por su direccién y
por cada departamento que la integran.
Articulo 21 de la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

-Elaboraciéon del Plan Estratégico y Programa
Anual en Materia de Archivos.

Planear actividades archivisticas que se puedan
cumplir con apoyo de los RACA, RAT, RAC, RAH
y con colaboracidn de los directores. Articulos
22,23 y 24 de la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios. Emision de PADA y su
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debida publicacion en el
transparencia del Organismo.

portal de

- Llevar a cabo capacitaciones del personal de
forma focalizada por Direccion 0
departamento.

-Asimismo, las capacitaciones que reciban los
integrantes de la coordinacién de archivos
impartidas por instituciones.

Recepcidn o envid de correos electrénicos a los

servidores publicos que han solicitado
capacitacion focalizada. Contar con una
muestra del material generado sobre el

contenido que se les brinda a los capacitados.
Articulo 21, 30, 93, 94, 103, 105, 106 y 107 de
la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios. E integracion del informe respecto
a la capacitacion recibida.

-Asesorias en temas de archivo brindadas a
personal del organismo.

Emision de bitdcora para registro de asesorias
en tema de archivo. Articulo 30 de la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

-Implementacién y concientizacién de criterios
sobre procedimientos del Sistema Institucional
de Archivos del Consejo Municipal del Deporte
de Zapopan, Jalisco

Emitir oficio o correo electrénico para enlaces
de archivo de tramite. Articulo 30, 31, 32, 33 y
35 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

-Implementacion y en caso de ser necesario
actualizacion de los instrumentos archivisticos
de control y consulta del Consejo Municipal del
Deporte de Zapopan, Jalisco.

Emitir oficio para enlaces de archivo de tramite
de cada Direccion o dreas para su
implementacion obligatoria. Articulo 32 y 116
de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios. Para su posterior validacion vy
publicacion de algunos conforme a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

-Implementacién de formatos archivisticos
aplicables al Organismo.

Emitir oficio o correo electrénico para enlaces
de archivo de tramite de cada Direccion o
departamento para su  implementacion
obligatoria. Articulo 30 y 32 de la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

-Colaboracion con la unidad de transparencia y
proteccion de datos para implementar medidas
de proteccidn a la informacion.

Reuniones de trabajo entre el RACA, RATs, RAC
RAH y unidad de transparencia y proteccidn de
datos para la elaboracién de estas. Articulo 5,
32, 47 y 114 de la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios. Emision de archivo de
Excel con informacion respecto a riesgos
detectados.

-Plan de trabajo a desarrollar en el archivo de
concentracién e histdrico.

Una vez habilitado el inmueble que servira para
el archivo de concentracion, planear
actividades con colaboracién de RACA, RAC Y
RAH para implementar actividades y tenga
buen funcionamiento. Articulo 22 y 23 de la Ley
de Archivos del Estado de Jalisco y sus
Municipios. Emision de Plan.

-Gestionar el equipamiento y adecuaciones del
inmueble con las caracteristicas segln las
normas juridicas aplicables, para que sea
utilizado como archivo de concentracién e
histdrico.

Realizar las gestiones emitido oficios para que
se equipe debidamente el inmueble que servira
de archivo de concentracion e histérico,
articulo 33 y 35 de la Ley de Archivos del

Estado de Jalisco y sus Municipios.
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-Implementar acciones que formen parte del
Sistema de Mitigacion de Riesgos
Documentales.

Reuniones de trabajo entre el RACA, RATs, RAC
Yy RAH, para la elaboracion de estos. Articulo
54, 59y 67 de la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios. Emisién de lista de
asistencia y minutas de acuerdos.

-Informes trimestrales y anual.

Reuniones de trabajo entre el RACA, RATs, RAC
vy RAH, para la elaboracion de estos. Articulos
24 y 114 de la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios. Emisién de Informes.

- Recomendacion en materia de archivos.

Emision de recomendacién entre el RACA,
RATs, RAC y RAH. Articulo 30 de la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

4.4 Tiempo de Implementacion

Las actividades contempladas en el Programa Anual en Materia de Archivos 2022 se
implementaran de enero a diciembre del afio 2022 y conforme al cronograma que se cita en el
punto 4.5y las actividades referentes al Plan Estratégico se realizaran a largo plazo (4 afios), como

se especifican en el punto 4.6.

4.5 Cronograma de Actividades

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).

Acta de nombramiento o |
ratificacion de los
integrantes del SIA.

Designacion de los |
enlaces de archivo de
tramite, por direccion y

departamento
administrativo. o
Elaborar el Plan
Estratégico y Programa
Anual en Materia de
Archivos 2022.

Llevar a cabo
capacitaciones del
personal de  forma |

focalizada por Direccidn
o departamento.

ACTIVIDADES

MESES: Enero (01) Febrero (02 Marzo (03), Abril (04) Mayo (05),
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Junio (06), Julio (07), Agosto (08), Septiembre (09), Octubre (10),
Noviembre (11) y Diciembre (12).

Asesorias en temas de

archivo  brindadas a
personal del Organismo.

-Implementacion y
concientizacion de
criterios sobre
procedimientos del

Sistema Institucional de
Archivos del Consejo
Municipal del Deporte de
Zapopan, Jalisco

-Implementacion y en
caso de ser necesario
actualizacion  de  los
instrumentos
archivisticos de control y
consulta del Consejo
Municipal del Deporte de
Zapopan, Jalisco.

-Implementacion de
formatos archivisticos
aplicables al Organismo.

-Colaboraciéon  con la
unidad de transparencia
y proteccidn de datos
para implementar
medidas de proteccién a
la informacion.

-Plan de trabajo a
desarrollar en el archivo
de concentracion e
historico.

-Gestionar el
equipamiento y
adecuaciones del
inmueble con las
caracteristicas segln las
normas juridicas

aplicables, para que sea
utilizado como archivo de

concentracidn e
histarico.
-Implementar  acciones

que formen parte del
Sistema de Mitigacién de
Riesgos Documentales.

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 14 12

ACTIVIDADES

MESES: Enero (01), Febrero (02, Marzo (03), Abril (04), Mayo (05),
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Junio (06), Julio (07), Agosto (08), Septiembre (09), Octubre (10),
Noviembre (11) y Diciembre (12).
01 J02 |03 |04 o5 |06 |07 |08 [o9 [10 [11 [12

-Informes trimestrales y
anual.

- Recomendacion en
materia de archivos.

Los recuadros en color azul indican las actividades programadas.

4.6. Actividades o acciones a largo plazo.

Ademas de las acciones contempladas en el Programa Anual en Materia Archivistica 2022, otra
meta sera llevar a cabo el Sistema de Automatizacion de la gestién documental en el Consejo /
Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, siempre y cuando se cuente con los recursos
suficientes asignados a la Coordinacion de Archivos, las acciones a implementar consisten en:

® Adquirir un software respecto a la gestién documental electrénica;

e Establecer un programa de digitalizacion y de preservacién digital;

e Establecer un programa de conservacion de documentos electrdnicos;

* Implementar procedimientos para la generacién administracién, uso y control de
expedientes electrdnicos;

* Implementar la firma electrénica avanzada para realizar tramites;

® Proporcionar servicios que impliquen la certificacidn de identidad de los solicitantes;

e Prever la actualizacion de la infraestructura tecnoldgica;

® Incorporar medidas de seguridad informatica que garanticen la integridad y disponibilidad
de los documentos de expedientes electrdnicos; y

e Desarrollar medidas de interoperabilidad.

4.7 Recursos Humanos Operativos

El Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos 2022 contempla varias acciones o
actividades relacionadas con la implementacién de un Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi
como la adopcion de buenas précticas archivisticas, siempre en apego a la normatividad emitida
por el Archivo General de la Nacién y del Consejo del Estatal 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 del Consejo Municipal del Deporte de

Zapopan, Jalisco, como un sujeto obligado.
Para el logro de lo establecido, se usaran los recursos disponibles en los términos siguientes:

e Responsable del Area Coordinadora de Archivos, un servidor publico con
nombramiento oficial.
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* Responsable de la Oficialia de Partes, un servidor publico con nombramiento
oficial.

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

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

e Responsable del Archivo Histdrico, un Servidor puablico con nombramiento oficial.

Cuyas funciones estan claramente establecidas en los articulos 30 al 33 y 35 de la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

4.8 Recursos Tecnologicos

Se solicitara apoyo al Departamento de Informatica para implementar los insumos (scanner,

multifuncional, computadoras, impresoras, entre otros) y servicios tecnoldgicos (redes

inalambricas, antivirus, software, telefonia, entre otros) necesarios para alcanzar los propositos y i

objetivos del presente Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos.

4.9. Recursos Econdémicos

Para llevar a cabo las actividades propuestas en el presente Plan Estratégico y Programa Anual en

Materia de Archivos 2022, se tomardn en cuenta los recursos:

Humanos operativos, tecnoldgicos y econdmicos que se asignen a la Coordinacion de Archivo de ?S .
N\
N

acuerdo al presupuesto de egresos aprobado para el ejercicio fiscal 2022 a favor del Organismo
Publico Descentralizado denominado Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

5. REPORTE DE AVANCES

Se elaborara un informe trimestral, asi como al finalizar el ejercicio 2022 sobre el nivel de

cumplimiento que se lleve registrado hasta ese momento, el cual se presentard en las sesiones
ordinarias del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos, y asimismo se publicara en el portal
electrénico del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco.

5.1 Control de cambios N

En caso necesario el presente Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos 2022 N\
podra modificarse con la intervencion de los servidores plblicos involucrados:

e Responsable del Area Coordinadora de Archivos;
e Responsable del Archivo de Concentracién;
e Responsables de los Archivos de Tramite; e Historico.

e Representantes 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 direccién o departamento del Organismo, para cumplir con
sus obligaciones conforme a lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

» Falta de recursos humanos operativos, recursos tecnolégicos y econémicos para
dar cumplimiento a los objetivos planteados en el presente Plan Estrategico v
Programa Anual en Materia de Archivos.

e Falta de adecuaciones al inmueble de Archivo de Concentracion e Histérico.

6.2 Control de riesgos

® Promover con los titulares de las direcciones y departamento administrativos, se
destine, en la medida de lo posible, el tiempo requerido para la realizacién de las
tareas en materia archivistica.

* Sensibilizar a los directores y servidores publicos en general del Organismo
respecto a que soliciten y destinen recursos: humanos operativos, tecnolégicos y
economicos para cumplir las actividades previstas en el presente Plan Estratégicoy
Programa Anual en Materia de Archivos. Asi como de la responsabilidad que se
haran acreedores en caso de ser omisos.

e Realizar las gestiones necesarias para que se lleve a cabo las adecuaciones o al
inmueble para implementacidn del archivo de concentracidn e histérico.

6.3 Gestion de riesgos. ‘

Mediante monitoreo se identificaran, evaluardn, controlaran y se dard 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, asi como acciones preventivas y correctivas.

7 ENFOQUE DE PROTECCION A LOS DERECHOS HUMANOS.

El Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, 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 los quehaceres archivisticos, asi como implementar
medidas para evitar la destruccion de los documentos, generando la preservacion y su valor como
evidencia y memoria histérica de la institucion. Lo anterior con un enfoque a los Derechos
Humanos.

MARCO NORMATIVO
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