DESPACHO DE LA PRESIDENCIA
COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS

ACUERDO INTERNO 1/2024
Guadalajara, Jalisco 15 de enero del 2024

La que suscribe LIC. LUZ DEL CARMEN GODINEZ GONZALEZ, en mi calidad de
Presidenta de la Comisién Estatal de Derechos Humanos, con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 102 Aparado B de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 10 de Ia Constituciéon Politica del Estado de
Jalisco, 22, 28 fracciones I, IV, V, X, XVI, XXI'y demds relativas de la Ley de
la Comisién Estatal de Derechos Humanos, asi como lo dispuesto por los
numerales 30, 31 fraccidn | del Reglamento Interior de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos, se expide el presente acuerdo atendiendo los
siguientes:

CONSIDERANDOS:

1.- Que de conformidad con lo dispuesto por los articulos 102 apartado B de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 10 de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco y 3de la Ley de la Comisidn Estatal
de Derechos Humanos, Jalisco, refiere que este organismo es publico,
dotado de plena autonomia, con personalidad juridica y patrimonio propio,
y que tiene como finalidad esencial Ia defensa, proteccién, estudio y
divulgacién de los derechos humanos.

2.- Mediante el Decreto 15,028 expedido por el Congreso del Estado y
publicado en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco” el 28 de enero de
1993 se cre6 la Comision Estatal de Derechos Humanos como organismo
constitucional auténomo con personalidad juridica y pc’rri{r‘h"ohi‘b‘pr‘opio.

3.- Asi mismo mediante Decreto 15,031 se expidid p.o‘_:r;é’lvcé;nvlgr?eis"ov del Estado
y publicado en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco” el 23 de febrero de
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1993, la Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos y con ello el inicio
formal y legal de esta institucion.

3 4.. Mediante Decreto 17,113 se expidié por el Congreso del Estado y

“ publicado en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco" el 20 de enero de
1998, la Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos que actualmente
rige a este organismo constitucionalmente autdonomo.

- Que conforme las facultades conferidas en los articulos 28 fracciones IV,
V., XIiL XVI, XXI'y demds relativos de la Ley de la Comision Estatal de Derechos
humanos, la suscrita se encuentra facultada para expedir el presente
acuerdo a efecto de establecer disposiciones que se estimen convenientes
para el correcto funcionamiento de las actividades de la Institucion.

6.- Con fundamento en los articulos 23, 24, 25 y 28, fraccion Il de la Ley
General de Archivos (LGA), 22, 23, 24 y 30 fraccion ll, 14, 15, 35, 36,37y 38
de los Lineamientos para la Administracion de Documentos de Ia Comision
Estatal de Derechos Humanos y demds disposiciones aplicables en materia, !
el Area Coordinadora de Archivos deberd elaborar los procedimientos para
administrar los elementos de planeacién, y evaluacion para consolidar el
desarrollo del sistema de informacién archivistica 'y deberd incluir un
enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos
y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva
de la informacion.

En este tenor, se elabora el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (P.A.D.A.) de la Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco
. (CEDHJ), retomando algunas de las actividades planeadas y realizadas en
“el ejercicio inmediato anterior, a fravés del cual se contemplan las
‘actividades a realizar en el ejercicio fiscal del ano 2024 y en las gue se >/
involucran todas las Unidades Administrativas Responsables que conforman
la Institucion.

Ldi;es’rruc’ruro en la que se presenta el P.A.D.A. 2024 se hace de acuerdo a
los -‘_,C.:ri’rerios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos




por el Archivo General de la Nacién, el cual cuenta con los elementos
necesarios que se requieren para lograr la armonizacién de la LGA, la Ley
Estatal de Archivos y los Criterios Archivisticos existentes en la Comisién
Estatal de Derechos Humanos (CEDHJ), lo que garantiza el cumplimiento
normativo en materia archivistica al interior, asi como la aplicacion de las
buenas prdcticas de la LGA en esta Institucidn.

MARCO JURIDICO
1.1.  Ambito Internacional

Sistema Universal de Derechos Humanos
e Declaracion Universal de Derechos Humanos, articulo 19.
» Declaracion Universal de los Archivos, adoptada en la 36° Sesién de la
Conferencia General de la UNESCO, el 10 de noviembre de 2011

Pacfos

GCTO Internacional de Derechos Civiles y Politicos, articulo 19.2.
PGCTO Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales,
“"'dmCUIO 15.2.

Convenciones y convenios
e Organizacién de los Estados Americanos OEA. Convencién de Ias
Naciones Unidas contra la Corrupcién. Articulos 1 inciso c), 5.1, 9.1
inciso a), 10, 13.1 incisos b) y d).

Sistema Regional Interamericano

Declaraciones
e Declaracién Americana de los Derechos y los Deberes del Hombre,
articulo IV.
e Declaracion de Atlanta y Plan de Accién para el avance del derecho
de acceso a la informacién. Atlanta, Georgia, 29 de febrero de 2008.
Principio 7.

Convenciones
e Carta Democrdtica Interamericana, articulo 4.

ey
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Convencidon Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San
José), articulo 13.1.

Convencidn Interamericana contra la corrupcioén, articulos Il y Il inciso
11.

Informes

Hallazgos y Plan de Accién de las Américas para el avance del
derecho de acceso a la informacion. Lima, Pery, 30 de abril de 2009.
Punto 12, incisos b), e) y f).

Jurisprudencia de la Corte IDH

1.2.

o Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guz ;qu.aja a, Jalisco.
33 3669 1101, Lada sin cost

Caso Gomes Lund y otros (“Guerriha Do Araguaia™) VS. Braosil.
Sentencia de 24 de noviembre de 2010. Garantias de no repeticion:
punto lll. Acceso, sistematizacion y publicacion de documentos en
poder del Estado y IV. Creacion de una Comision de Verdad.

Ambito Nacional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, arficulo 6°
apartado A fraccién ly V.

Ley General de Transparencia y acceso a la Informacion PUblica
(DOF: 04/05/2015), articulos 24.4 y 129.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados (DOF: 26/01/2017). articulo 4.

Ley General de Archivos (DOF: 15/06/2018). :
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos
(DOF: 04/05/2016).

Lineamientos Generales en matferia de  Claosificacion  y
Desclasificacion de la Informacidn, asi como para la elaboracion de
versiones publicas. (DOF: 15/04/2016).

Lineamientos para Determinar los Catdlogos y Publicacion de
Informacion de Interés PUblico; y para la Emisidon y Evaluacion de
Politicas de Transparencia Proactiva (DOF: 15/04/2016).

a3 A0

o1 oﬂ“ 201 8991, www.cedhj.org.mx
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1.3. Ambito Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco, articulo 9 fraccion | y
articulo 15 fraccién IX.

e Lley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. (Periddico
Oficial El Estado de Jalisco, 19 de noviembre de 2019, Ultima reforma
19 de diciembre de 2023).

e LeydeTransparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios, (Periédico Oficial El Estado de Jalisco, 8 de
agosto del 2013). Articulo 2.1 fraccidn IV.

e ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesidén de Sujetos
Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios (Periédico Oficial El
Estado de Jalisco, 26 de julio de 2017). Articulo 1.5.

1.4. Institucional

e Ley de la Comisién Estatal de Derechos Humanos. (Periddico Oficial El
Estado de Jdlisco, 20 de enero de 1998).

e Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Derechos Humanos. (Ultima
aprobacion y vigencia 19 de agosto de 2013 por el Consejo Ciudadano de
la CEDHJ).

e Llineamientos para la Administracién de Documentos de la Comisidn Estatal
de Derechos Humanos, Jalisco. (Aprobado por la Presidenta de la CEDHJ el

30 de enero de 2023).

e Llineamientos para la Transferencia Documental Primaria (Aprobados por el

Comité de Transparencia de la CEDHJ el 12 de septiembre de 2023).

MARCO INSTRUMENTAL

e Principios bdsicos sobre el papel de archiveros y gesiores de
documentos en la defensa de los derechos humanos, Consejo
Internacional de Archivos ICA (2016). Adoptados por la Comisién de i
Archivos 'y Gestidn Documental del Sistema Nacional de Y
Transparencia al Consejo Nacional el 28 de junio del 2018, como
criterios y buenas practicas recomendables para los sujetos obligados
(Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/ORDO1 -28/06/2018-04).

¢ Criterios minimos y la metodologia para el disefio y documentacion
de politicas pOblicas de acceso a la informacién, transparencias
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proactivas y gobierno abierfo, asi como el Catdlogo Nacional de
Politicas (DOF: 23/11/2017), emitidos por Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales mediante acuerdo  CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT04-
05/10/2017-06.

Carta internacional de Datos Abiertos. Adoptada y promocionada por
el Gobierno de México en la Cumbre Global de la Alianza para el
Gobierno Abierto, octubre 2015. '

Agenda 2030

Objetivo 14. Promover sociedades, justas, pacificas e inclusivas

16.6 Crear a todos los niveles instituciones eficaces y fransparentes que
rindan cuentas.

16.10 Garantizar el acceso publico a la informacion y protfeger las
libertades fundamentales, de conformidad con las leyes nacionales y
los acuerdos internacionales.

_ GLOSARIO DE TERMINOS!

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o

recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarden

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos
desde las dreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
espordadicay que permanecen en él hasta su disposicion documental;
Archivo de trdmite: Al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones
de los sujetos obligados;

1 Térﬁiinos establecidos en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, disponible para consulta en:
th://\{vww.dipu’tados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA_150618.pdf
L .

PedrotMoreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
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* Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o
local de cardcter publico:

o Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de
promover vy vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
gestion documental y administracion de archivos, asi como de :
coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos; 3

e Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de
archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de
frémite, archivo de concentracién y, en su caso, histérico: :

e Baja documental: A la eliminacién de aquella documentaciéon que
haya prescrito su vigencia, valores documentales Y. €n su caso, plazos
de conservacién; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con
la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

e Catdlogo de disposicién documental: Al registro general y sistemdatico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los

» plazos de conservacién y la disposicion documental;

- Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico

- que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y

~ funciones de cada sujeto obligado;

‘e Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tfrémite de los sujetos obligados;

e Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que
sea el tipo de informacién que contengan;

e Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracién de la serie
documental;

e Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a
lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de
produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracidn documental
y conservacion;

e Gestion de riesgos: Es el proceso de monitorear y controlar los riesgos
aplicando técnicas, tales como el andliis de variacién y de

loreno No.
ARtk




“CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

tendencias, que requieren el uso de informacion del desempeno

i generada durante la ejecucion del proyecto.

e Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar

integrado por el fitular del drea coordinadora de archivos; la unidad

/. de transparencia; los titulares de las dreas de planeacion estratégica,

juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus
equivalentes; las dreas responsables de la informacion, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar enla
valoracién documental;

o Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;
Instrumento de gestion de corto, mediano y largo plazo que
contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacién y mejoramiento continuo de los  servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las esfructuras
normativas técnicas y metodolégicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion documental en los archivos de trémite, concentracion
y, en su caso, historico.

o Sistema Institucional de Archivos: A los sistemas instifucionales de- -
archivos de cada sujeto obligado; -

e Transferencia: Al traslado controlado y sistemdtico de expedientes de
consulta esporddica de un archivo de tramite a uno de
concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentraciéon al archivo histérico;

e Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e
identificacién de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias ‘
documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para X
la disposicion documental, y

e Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o

dro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
33 3669 1101, Lada sin costo J 800 201 8991, www. cedhj.org.mx




contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

SIGLAS Y ACRONIMOS

= ACA. - Area Coordinadora de Archivos

* AC. Archivo de Concentracién.

= AH. Archivo Histérico.

= AT. Archivo de Trdmite.

= CADIDO. Catdlogo de Disposicién Documental.

= DCAI Documentacion de Comprobaciéon Administrativa Inmediata.

= DOF. Diario Oficial de la Federacion.

=  GD. Gestibn Documental.

= GIA. Grupo Interdisciplinario de Archivos.

= LGA. Ley General de Archivos.

= Llineamientos SNT: Lineamientos para la organizaciéon y conservacion
de archivos. Emitidos mediante acuerdo por el Consejo Nacional del
Sistema de transparencia, Acceso a g Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales. Publicado en el DOF el dia 4 de mayo

: de 2016.
- ®* P.A.D.A. Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

= RACA. Responsable del Areq Coordinadora de Archivos

= RAC. Responsable del Archivo de Concentracion.

= RAH. Responsable del Archivo Histérico

= RAT. - Responsables de Archivo de Tramite.

= SlA: Sistema Institucional de Archivos.

MARCO DE REFERENCIA.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (P.A.D.A)), es una herramienta \/
de planificacion orientada a mejorar la capacidad de administracion de

archivos de los Sujetos Obligados establecido en la Ley General de Archivos
y en la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. Es el
documento de gestién que contempila las acciones a emprender a nivel
institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos en Ia CEDHJ, establece las estructuras
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normativas técnicas y metodolégicas para la implementacion de las
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion 'y
conservacion documental en los Archivos de Trdmite y Concentracion. El
(P.A.D.A.) contempla los programas y proyectos enfocados a la gestion
documental de la CEDHJ por lo que cubre los elementos que componen el
Sistema Institucional de Archivos (SIA) cuenta con:

I.  Nivel Estructural. (NE) Enfocado al establecimiento y fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos para un adecuado
funcionamiento;

Il.  Nivel Documental (ND) Orientado a la creacién y/o actualizacion de
los instrumentos de contfrol y consulta archivistica, a establecer
procesos de gestidon documental, asi como atender los procesos de
préstamos,  bajas documentales,  fransferencias, valoracion
documental; y,

. Nivel Normativo (NN). Enfocado al cumplimiento de disposiciones
normativas en materia de archivos, que establecen los procesos de
gestiéon documental que regulan la produccion, Uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones de la
CEDHJ, y con los deberes en materia de transparencia, acceso a la
informacién, clasificaciéon de la informacién, proteccién de datos
personales y rendiciéon de cuentas.

JUSTIFICACION.

‘ifCon este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se pretende
’reolizcr las acciones conducentes para la mejora continua priorizando con
abatir el rezago en actividades sustanciales de gestion documental, tales
como vigilar el correcto desempeno del funcionamiento del Sistfema
Institucional de Archivos de la Comisién Estatal de Derechos Humanos,
partiendo desde las actividades con las Personas Responsables del Archivo
de Tramite (RAT), para llevar a cabo una efectiva capacitacion 'y
ocompcnomlen‘ro con la intencién de tener control en los procesos para la
integracion, guarda, conservacién, valoracion y préstamo de expedientes,
asi como para efectuar adecuadamente las transferencias documentalesy

Pedro Moreno No. 1616, Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
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propiciar el correcto resguardo y conservaciéon de la memoria documental
de la Institucion.

Asimismo, se pretende dar continuidad y continua actualizacidn de criterios,
politicas y procedimientos que permitan organizar y controlar de manera
sistemdtica la creacién de expedientes a fin de evitar la acumulacién de
documentos en los Archivos de Tramite y Concentracién, propiciando la
recuperacion de espacios fisicos, el debido resguardo de los datos
personales y la desincorporacidn de documentos, los cuales hayan prescrito
su vigencia documental.

OBJETIVO GENERAL.

Propiciar la memoria documental de esta Defensoria a través de Ia gestion
documental y las acciones archivisticas que garanticen, en apego a la
normatividad y estdndares en la materia, el correcto funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) vinculado a la planeacién,
Jpregramacion y evaluacién para el correcto manejo e integracién de los
' cumentos de los Archivos con los que cuenta la Comisidon; de tal manera
que se ’,ncuen’rren organizados con el fin de que doten con informacién oftil,
oportuna y expedita, garantizando la transparencia proactiva, la rendicion
de cuentas, y el pleno ejercicio de los derechos de acceso a la informacién
y de proteccién de datos personales a los servidores publicos y publico en
general que los consulten o accedan a ellos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Coordinar, organizar y asegurar el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) y el Grupo Interdisciplinario de Archivos
(GIA).

b. Generar e implementar un Programa de Capacitacion vy
Profesionalizacion para las y los responsables de archivo de trdmite
(RAT) e integrantes del Grupo Inferdisciplinario de Archivos (GIA), asi
como fortalecer una cultura archivistica en la totalidad de las y los
servidores puUblicos de la Comisidn.

c. Establecer criterios especificos para la administracién de documentos
(fisicos y electrénicos) que permitan homogenizar los procesos de
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gestiéon documental y archivos, garantizando la adecuada, creacion,
tratamiento, conservacion, acceso y control de los documentos que
recibe, genera y administra esta Comision.

d. Dar seguimiento a la actualizacién y/o elaboracién de los
instrumentos de consulta archivisticos: guias de archivo documental,
inventarios generales, inventarios de transferencia e inventarios de
baja documental.

e. Actualizar los instrumentos de control archivistico, asi como, validar el
uso correcto de los mencionados instrumentos.

f. Coordinar y recibir las Transferencias Primarias en el Archivo de
Concentracion de conformidad con el calendario propuesto.

g. Dirigir los procesos de valoracion documental al interior de la
Comision.

h. Disefiar una herramienta tecnolégica como elemento esencial de la
gestion documentdal.

ESTRUCTURA DEL (P.A.D.A.)
ALCANCE (AMBITO DE APLICACION)

_La Direccién Juridica y Archivo a fravés de la Unidad de Archivo, es la unidad
" administrativa de la CEDHJ, responsable de coordinar las acciones
‘necesarias para organizar, conservar y disponer de los archivos que genere,
“administre, posea y resguarde esta Defensoria en su etapa de framite y
concentracion: lo anterior, conforme al acuerdo interno de fecha 04 de
diciembre del afio 2019, asimismo, tiene afribuidas las funciones del Area
Coordinadora de Archivos que establece la Ley General de Archivosy laLey
de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, y, por.tanto, es
'responsoble entre otras funciones, de planificar, instrumentar y cumplir el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico de Ia CEDHJ.

Por lo que el presente programa es de observancia obligatoria para todas
Ios unidades administrativas, los intfegrantes del Sistema Institucional de
AfChIVOS y del Grupo Interdisciplinario de Archivos, asi como por las y los
servidores pUblicos de esta Defensoria.

Planeacidén (acfividades, entregables, recursos humanos, materiales y
financieros)

«««««««
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El (P.AD.A) es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las
capacidades de administracion de archivos de esta Defensoria, por lo que
el presente programa deberd ser de observancia obligatoria para todas las
unidades administrativas, los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
y del Grupo Interdisciplinario de Archivos, asi como por las y los servidores
pUblicos de esta Defensoria.

Por las consideraciones de hecho y de derecho previamente expuestas, es
que esta Presidencia en uso de las atribuciones conferidas en lo dispuesto
por los articulos 102 Aparado B de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 10 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, 22, 28
fracciones I, IV, V, Xlll, XVI, XX|, y demds relativas de la Ley de la Comisién
Estatal de Derechos Humanos, asi como lo dispuesto por los numerales 30,
31 fraccion I, 38 del Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Derechos
Humanos, los Artficulos 28 inciso Il de la Ley General de Archivos (DOF 15 de
junio 2018) y de la Ley de Archivos y del Estado de Jalisco y sus Municipios
(publicada el 19 de noviembre de 2019); asi como en el Lineamientos
Décimo, fracciones |, inciso a) y I, inciso a) del Acuerdo del Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
PUblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
J'L”inée“*qmien‘ros para la Organizacién y Conservacion de los Archivos. (DOF 4
demc:yo de 2016, se emite el siguiente:

ACUERDO:

PRIMERO. SE EMITE EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(P.A.D.A) DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS, JALISCO PARA
EL EJERCICIO FISCAL 2024.

SEGUNDO. El (P.A.D.A.) es una herramienta de planeaciéon orientada a
mejorar las capacidades de administracién de archivos de este sujeto
obligado, con la finalidad de cumplir con las acciones planteadas en el
presente y se definen en la siguiente Matriz de Actividades:




Matriz de Actividades
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2 E| horario laboral del personal de esta Defensoria es de 8:00 a 16:00 horas de Iunes a viernes. Por lo que los Titulares

deberdn acordar con su(s) Responsables de Archivo de Tramite las horas que le dedicardn a las actividades especificas

en la materia dentro de su horario laboral para lograr los objetivos del presente Programa.

) Pzérginal4d627
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B e s e ~ Producto/ Recursos:
b dan . Entregables
Presentar a la Presidenta el T;g;??g Area Eggrfgj T(;e
a. Programa Anual de Desarrollo Coordinadora de 2 personas | . )
Archivistico 2024 Blesarralio Archivos IMpresords,
) Archivistico. i papeleria.
Oficio de
convocatoriay
Sesiones, reuniones de frabagjo y/o anexos. Area 40
asesorias virtuales o presenciales Correos Coordinadora de personas
qa. de manera grupal o individual con electrénicos / Archivos. (infegrante | Equipos de
los intfegrantes del §isfemo bitGdcora de s del SIA) cémputo,
Institucional de Archivos (SIA). registros. Integrantes del impresoras,
Actas de las (SIA) sellos Las
sesiones ' popele;io. erogaciones
Sesiones Ordinarias y/o Oficlo de Integrantes del 20 necesanas
Extraordinarias con los intfegrantes SO GLElCH (GIA) personas para el
Nel e oo anexos. : ; desarrollo de
del Grupo Interdisciplinario de Asheys e To (integrante astas
Archivos (GIA). seslanEs, s del GIA) Batineens
Publicar en el portal de respecto a
Transparencia y en la pdgina web 10S recursos
oficial: humanos y
materiales se
1. Bl Informe de Cumplimiento del . . Area encuentro‘n
Programa  Anual de Desarollo Evidencias Coordinadora de Equipos de comprendid
Archivistico 2023, fotogrdficas de Archivos cémputo oenel
a. 2. El Programa Anual de Desarrollo | la publicacion ’ 3personas | L iio de
Archivistico 2024, y acuse de la Jefatura de internet
9 3. E Cuadro General de Plataforma. Informdtica. ’ > |
i Clasificacién Archivistica, el ejercicio:
Catdlogo de Disposicién -~ fiscal 2024,
Documental y la Guia de Archivo . porlo cual
| Documental 2023 y los inventarios wserGnen:.
generales. apego ala
Elaborar el informe de Informe de Area suficiencia
o cumplimiento al Programa Anual cumplimiento Coordinadora de 3 personas Equipos de | presupuestal |
de Desarrollo Archivistico 2024. ) Archivos. cémputo, ya
Programa ) servicio de | establecida.
Anual de Area internet.
a.s EI%t;g(rlc:rroe”IOP;\org]?\:Egcﬁo\n;nge Desarrollo Coordinadora de 3 personas Impresorgs,
’ Archivistico Archivos. papeleria |
2025.
; Equipos de
Generar e implementar un Pcr:eosrévn?ggitgrr:gs Area cémputo, |
programa de capacitaciéon y : Coordinadora de salade |
b. asesorias permanentes que - material de Archivos. 23 juntas, |
abonen a la profesionalizacion de o.poyo y Integrantes del personas impresoras,
' los infegrantes del (SIA) y del (GIA). | SVidencias (SIA) sellos,
fotogrdficas. papeleria




! Equipos de
Desarrollar politicas, lineamientos, Coordinadora de - codmputo,
criterios, manuales y Documento / Archivos. [ servicio de
c recomendaciones para la gestion Acuerdo R internet.
de documentos y archivos. : Direccién General  Impresoras,
... Juridicay Archivo ~_ papeleria
Acompanamiento y seguimiento : .
en la actualizacién de los " Inventario | Resporsablesde Eg;rfgsge
d instrumentos de consulta © generaly guia ATERIEsEE i 36 i impresoro;
' archivisticos de las unidades - dearchivo Trémite. ACA . personas - !
administrativas (archivos de - documental. ’ ’ i’
frémite). : papeleria. A
Elaborar las Fichas Técnicas de ETVD | Co ord;;roeg ora de Equipos de {
Valoracién Documental (FTVD) con | At | Archivos 3 56 cémputo, ! ;
e. ‘ la finalidad de actualizar los i ’ i . impresoras, |
‘ | instrumentos de control COCA Y | pesanas sellos, ‘ d
: ‘ archivisticos. CADIDO  Integrantes del " papeleria. i
: - . (SIA)y (GIA). S TR ‘
Inventario |
& Actualizacién del inventario Gﬁgzr:;ﬁii € Re;prgrrw‘?\tl)obldeedel R Equipos de
general del fondo y el topogrdfico. Topogréfico | Concentracion. coémputo. '
Area i , | s 4
Revisar a los Archivos de Tramite Logrdingderd de: | ‘ Ecq(;}r::) OSTde 3 S (
‘ . Archivos. 40 . puto, necesanas o
C. conforme a los procesos de Accidén _— impresoras, para el ¢
gestién documental - tes del L sellos, desarrollo de
| n eg(rgjl?\)és © papeleria. fe%gsd
- . U e P i T A L e e R — vida S
§ Elaboracién del Calendario de Cdlendariode | Responsable del Equipo de ?gspectoir |
£ Transferencias Primarias 2024 Transtsrencias | ATBAING H6 | pEmen: computo los recursos |
) T s Primarias. Concentracion. i i
: - umanosy !
4 Casde 1 qterigles se
_O”O . encuentran
Areq res:sf?ncsgx, comprendid
| Inventariosde |~ Coordinadorade ! gU(l]énf:; ° Scrigl
s . transferencia Atelives: ‘ folder’s Presupuesii
Recepcién de transferencias . N Responsable de ‘ .. deEgresos
f. ' primarias de conformidad con el PO D jois Archivo de 23 [ 3 icdn | para el
calendario propuesto. i dlr{r:]irgs?r(?;f/os Concenfracién =~ Personas lg‘:{fgs ejercicio
productoras Responsabies de - rojasy fiscal 2024, 13
: los Archivos de o poriocual
Tradmite. seran en ‘
E de cera apego a la
HNPIesoras; suficiencia
’ — | — . . . popeleno - presupuestal
Actualizacién del Calendario de . Calendario de Responsable def | Equipo de ya
c. Caducidades Documentales 2024 Caducidades | Archivo de .1 persona A " establecida.
rEEees Fee ~7 2024 Concenfracién. comeee
Promover la baoja documental de | i Re;?gg;%bfede i Equipos de
los expedientes que integran las | Inventarios de Concentracion. | coémputo,
serie?gocur‘qentol.es que hayan 5 Baja ol frea ’ 50 servicio de
. cumplido su vigencia um | ocumental. : i i
° pY, en su c%so, plcdzg(s:deemcl ! Coo;drlg:i\c/igsro iz | pefsonas if%rgreésoergs,
conservacion y no posean valores } Acta Integrantes .del ! sellos,’
¢ | secundarios. (SIA) ¥ (GIA). . papeleria
g Realizar proceso de eliminacién de  Relaciénde  Responsable de | 5 personas = EQUIpos de
’ documentacion de comprobacién . DCAI |____Archivode  Porfrédmite = cémputo,
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administrativa inmediata (DCAI) en propuesta Tramite. de unidad servicio de i
las unidades administrativas. para | Titular de la administrati internet, |
eliminacién. Unidad va frituradoras x
Administrativa. 2 |
‘ Acta. Area impresoras, !
Coordinadora de sellos, |
Archivos. papeleria. |
Responsable del ‘
Archivo de ;
3 Concentracion.
Organo Interno de
Control.
Formalizar alianzas con organismos
nacionales e internacionales en
materia de gestion documental y En este
organizacién de archivos, para apartado se
identificar las mejores practicas confempla
relacionadas con la en el
implementacion de sistemas de Direccidn Juridica sjercicio
gestidon documental y archivos: y Archivo. Equipos de pézs‘UQ%l%is;cill
Seguimienfo de ocuerdos y MU' Area spersonas | SOMPYI0 1 pagodela
acciones que deriven del Consejo Coordinadora de internet membresia
| Estatal de Archivos. Informes Archivos. ’ de socios de
| -Adherirse  como miembro a la | la Asociacion
Asociacion  Latinoamericana  de | Latinoameric
Archivos (ALA). ana de
-Seguimiento de acuerdos y Archivos
acciones de la Comision de (ALA).
Archivos del Sistema Nacional de
Transparencia. ]
- ? Area Equipos de N
Realizar la actualizacién del Constancia del | Coordinadora de 9 coémputoy ° Si
Registro Nacional de Archivos 2024. registro Archivos. PErSONAs. | sarvicio de necesiha
internet. recurse
Docume_nto Area _ i
Disefiar un Sistema Automatizado gz :ggﬂoelﬂeujeol Coordinadora de N | §\ '
para la Gestion Documental y phop Archivos. C,IU'DOST ° | 8 Nose'
Administracion de Archivos de e 4personas. | SOMPYIOY 1 Thecesita
CEDHJ. quer|m|§nt~os Jefatura de sepvisierde recursos \
para el disefio e internet. |
del sistema. Informdtica. ‘ ‘
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Cronograma.

Presen’fcr a la Presidenta el Progromo
Anuol de Desarrollo  Archivistico 2024
Semones reuniones de ’rroboqo y/o
osesonos virtuales o presenciales de
.manera grupal o individual con Ios
“integrantes del Sistema Institucional de
| Archivos (SIA).
‘Sesiones Ordinarias y/o Ex’rroord:nonos ‘
con los integrantes del Grupo
InTerdls<:|phnono de Archivos (GIA).
| Elaborar el informe de cumpl1m|en10 al |
Progromc Anual  de Desarrollo |

| Archivistico 2024. L
Elaborar el Programa  Anual def
Desarrollo Archivistico 2025.
Generar e lmplemen’ror un programo ‘
' de capacitacién y asesorias | |
 permanentes que abonen a la
profesionalizacién de los m’regronfes
del (SIA) y (GIA). - L
Desarroliar politicas, hneomem‘os

| criterios y recomendaciones para Io
‘gesﬂé d cument

‘ocfua zccxon/ le los instrumentos de
~consulta ar hivisticos de las unidades |
»ordm__m»stro as [archivos de tramite)
jRe\‘/iSor as

Archivos de Traml‘re
conforme -alos procesos de ges’non
documen’rol N
Elaborar  las Fichas Técnicas de;‘
Valoracién  Documental con Io.j
finalidad de actualizar los |nstrumen’ros |
' de control.
‘Actualizacion del inventario generol |
‘delfondoy el topogrdfico.

Elaboracién  del Calendario de;’
Transferencias Primarias 2024. km*’f
Recepc1on de transferencias primarias
' de conformidad con el calendario |
| propuesto. o
Actualizacién  del Calendario de‘
Caducidades Documentales | 2024
Promover la baja documental de lo
“expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su |

vigencia documental Y. €N su caso, |

Jw“

S

‘
i
ks
|
|
i
|
1
{
!
|
|
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Calendario de actividades 2024
» . Accion
plazos de conservacién y no posean
valores secundarios. i
Realizar proceso de eliminacién de |
documentacién de comprobacion |
administrativa  inmediata en  las |
unidades administrativas. i
Formalizar alianzas con organismos
nacionales e internacionales  en
materia de gestion documental y
organizacién de  archivos, para
identificar las mejores  prdcticas
relacionadas con la implementacion
de sistemas de gestion documental y
archivos.
Redlizar la actualizacidén del Regls’rro‘
Nacional de Archivos 2024, ; ] 5
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ADMINISTRACION DEL P.A.D.A.
Comunicaciones

Esquema de distribucién de Ias comunicaciones al interior de la Comisidn
serd de la siguiente manera:

Las comunicaciones entre el Areq Coordinadora de Archivos, os infegrantes
del Grupo Interdisciplinario de Archivos, el Comité de Transparencia, el
responsable del archivo de Concentracion, los responsables de los Archivos
de Tramite, asi como el o los responsable(s) de oficialia de partes se hardn a
fravés de correos electrénicos institucionales, oficios y/o memordndums y
reuniones de trabajo (presenciales y virtuales) las cuales se notificardn con
una antelacién de por lo menos tres dias hdbiles previos al de la fecha y hora

) . £y
que se fije para la celebracién de ésta. Wy

~>(

REPORTES DE AVANCES

Los responsables de los Archivos de Trdmite y Concentraciéon deberdn
reportar de forma bimestral el avance general de las actividades a su cargo,
con el fin de verificar que se estén aplicando correctamente las

Pagina 19 de 27
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instrucciones establecidas en la normatividad intferna y en este Programa
Anual, con el propésito de garantizar una adecuada gestion documental.

Por consiguiente, de manera bimestral se tendrd una reunion de frabagjo
donde se revisardn:
e Las actividades realizadas y resultados.
o Las actividades siguientes y requerimientos.
e Las problemdticas presentadasy las acciones a seguir para superarlas.
e Los riesgos posibles y acciones para ejecutfar, o ya tomadas, para
superarlos.

Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificard si es necesario realizar algun
cambio en el presente programa, a fin de ajustar el cronograma o
cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar
los objetivos.

Administracion de la Gestion de Riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se
alcancen los objetivos planteados en este programa, por elio es necesario
identificarlos y administrarlos 3 adecuadamente a fin de disminuir la
posibilidad de que ocurran.

3 Metodologia de administracién de riesgos del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno. Ver pdagina 31, disponible en:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/225680/Control_Interno.pdf
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ADMINISTRACION DE RIESGOS
MATRIZ DE RIESGOS (1/3)

Allnsacién q Clasificacién del
Objetivos, de g FACTOR Valoracién Inicial
No. | 0 Institucionales decls 9 Posibles
e | Administr RIESG | 2 efectos
Ries minis o ién No. del Grad | Probabil
go ativa Selec | Descrip del Seleccié de | Descripci | Clasific Tipo | Riesgo ° idad
cién cién Riesg n Fact én acién P Impa | Ocuren
° or cto cia
Los
servidores
Organizaci publicos
ony no
Garantizar | funcionam participan |
: nter .
la iento del 1.1 enlos Humano o Organiza
organizaci (SIA) y trabdjos ciény 3
2024 Objetiv ony (GlA)no | Opera | Administra de las funciona :
ACA : 5 4 . i ) 8 5
1 (<] funciona acorde a tivo tivo instancias miento
miento lo que (SIA) y no
del (SIA) y | establece (GIA). acordes.
el (GIA). la Rotacién
normativid del iaE
ad. personal Humano no
adscrito al
(SIA)
No se
cuenta
conel Exter 7
recurso no-
humano Humano ¢
inter
para no
Program, | Copactee et oo
e 3 i .
2024 ACA Objetiv de i programa Es{rcte Adnjunls?rc Bt e 8 4
2 o capacita gico tivo »
o das no Lasy los capacita
cion % N
realizadas servidores dos
publicos
no Human | inter
participan o no
enlas
capacitaci
ones. t
Los -No tener ia R
fitulares de ssiyctong ]
de un X
las archivo con 3
unidades base en las
administrat funciones y
Wasne afribuciones
colaboran | yman | nter | <carecer e
para instrumento
Actuadliza Insg::oenf realizar los o no sde
ile i consulta
<:|olgsde elaborado 1ranb:)|os Y que
e .
_— Instrument sigcon T & otforgan la c::scn?en
2024 ACA Objetiv deficienci | Directi | Adminisfra 3 " 3 series
3 - os de as oy fivo importanci documenta 8 5
2 Controly e & lesy Y
Consulta ) e Hidcesciio: exp;:ij:'es g
Archivistic 208 hive
o criterios en No se oL
la materia. generan con valores
ios documenta
instr t les,
s n;rsnen Human | inter | vigencias :
o no documenta i
conforme les, plazos 5
los criterios de %
enla conservacid ¢
. ny X
ragteic disposicién. #
No se 3
realiza el No se .
traslado logra -
sistemdatic | Directi realizar los Acumula
202 Obietiy | Transferen oy voy | Administra procesos Inter | cionde
ACA cias A 4.1 Humano 2 8 é
4.4 o Pri 5 confrolad | operat tivo de no expedien
maras .+
o de los ivo fransferen tes en AT.
expedient cia
es del AT primaria.
alAC.
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Inter
no
Nose
redliza en
: cpe‘go'u ‘ Eliminaci
Bajas los criterios P hey
202 aca | Ooietv g sl pm'g;sos Directi | Administra autorzad | g i
45 =] v 3 5 vo tive . ade
sininagio: |- g bl administrat | documen
nde DCAI | document Wasroib g
alo e .
eliminacio Soloboran | Inter
n de DCAI parg: s 1HUmMOno . g
. reaiizortos | :
trabajos y
. nole
otorgan la
importanci
a
necesaria.
Disefiar No se
una cuenten . infer
herramien conlos | Material | o' | arectacion
ta recursos enlos
tecnolégi | Disefio del materiales procesos de
ca como SAGDAA " El equipo de gestion
202 Obiefiv | elemento | desarmoni | Directi | DSTICsY informéica documenta
446 ACA o esencial | zadoala vo Adminisira no colabora 1paa 8 2
~ I fivi fivo para realizar documento
de'c‘u normativid los frabajos y Inter Y.
gestién ad 6.2 | noleotorgan | Humano expedientes
documen ia no elecirénicos
tal importanci =
(SAGDAA) a
. necesaria
Los
procesos de
Los fitulares gestion
delas documenta
unidodes le
Directi administrativ infegracién
isi asno de 4
202 aca | Obistiv | Revisones | REVEONSE | voy | Administa |51 | cooboen | e | e | ewedentes | g | g
4.7 o alosAT | oizadas | OPeret fivo 2T bspﬁ:;da Q‘K'y no mdnxd ;
W i i B 5 o 3 3
o @ no le oforgan acuerdo a ’;»
i ¥ la - lo \
importancia nomativida 3
. necesaria dy criterios
enla
‘mgtera.

CONTROL

del Conirol

¢Tiene
controles?

NO

NO

NO

NO

NO

NO

No.

Descripcién

Pedro Moreno No. 1616,

Esta :
Tipo Documentado Esta Formalizado

Aplica

Es
Efective

Resultado de la
determinacién del
Control

Riesgo
Controlado
Suficientemente

NO

Col. Americana C.P. 44160, Guadalajara, Jalisco.
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Valoracién Final

Matriz de riesgos (3/3)

IV. MAPA DE RIESGOS
2021

Grado | Probabilidad
de de
Impacto | Ocurrencia

Ubicacién en Cuadrantes

Estrategia
para
Administrar
el Riesgo

Descripcién de la(s) Accién(es)

REDUCIR EL

Girar en tiempo y forma las convecatorias a las sesiones y/o
reuniones de trabajo, establecer tiempos de entregas.

RIESGO

Sensibilizar a cada integrante de la importancia de su
participacién en el (SIA) y (GIA). Sensibilizar a fitulares de Ia
importancia de mantener la continuidad de sus RTA.

Realizar invitacién al capacitador de manera oportuna y
otorgar facilidades para su participacion.

REDUCIR EL
RIESGO

Emitir convocatorias para las capacitaciones de los servidores
publicos de la Comisién de manera oportuna y asegurar que
los Titulares lo consideren de manera prioritaria en su drea.

REDUCIR EL
RIESGO

Dar a conocer a los miembros del Grupo Interdisciplinario y a
los titulares de las unidades administrativas el P.A.D.A. 2024
con el fin de generar conciencia sobre la importancia en la
materia y los beneficios que traerdn los trabagjos que se
realizardn para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

Supervision de los avances a los trabajos que realizan Ias
unidades administrativas.

EVITAR EL
RIESGO

Girar convocatoria de calendario de transferencias primarias
en tiempo y formar. Supervisar los avances de frabagjo de
cada unidad administrativa  para que redlicen su
transferencia conforme a calendario.

EVITAR EL
RIESGO

Supervisar los avances de frabgjo de cada unidad
administrativa, acompadarlos en la idenfificacion de sus
DCAI, solicitary supervisar sus inventarios generales para evitar
la destruccién o pérdida de expedientes.

REDUCIR EL
RIESGO

Dar a conocer a los Titulares de las Unidades Administrativas
el P.A.D.A. 2024, con el fin de generar conciencia sobre la
importancia del tema y los beneficios que fraerdn los frabajos
que se redalizardn para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

Formalizar el equipo de trabajo para la elaboracion del
disefio del SAGDAA conforme a la normatividad.

Girar convocatoria de calendario de revisiones en tiempo y
forma. Trabajar en conjunto con los integrantes del (SIA) para
atender cualquier duda.

REDUCIR EL
RIESGO

Dar a conocer a los Titulares de las Unidades Administrativas
el P.AD.A 2024, con el fin de generar conciencia sobre la
importancia del tema y los beneficios que traerdn los trabagjos
que se redlizardn para dar cumplimiento a la normatividad

aplicable.
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Mapa de Riesgo

1ll. VALORACION DE MAPA DE RIESGOS
RIESGOS . " y h i
VS. CONTROLES
N.° s de RIESGO Valoracién Final
Riesgo
Probabilida
Grado de d
impacto de
ocurrencia
Organizacién y
funcionamiento del
(SIA) y (GIA) no
2024_1 acorde a lo gque 8 ]
establece la
normatividad.
Capacitaciones
2024 2 programadas no 8 4
redlizadas
Instrumentos no
elaborados o con
deficiencias
20243 conforme a los 8 S
criterios en la
materia : ; ; ' ; g
No se realiza el
traslado sistematico
2024 4 | y controlado de los 8 6
expedientes del AT
al AC.
No se realiza en
apego a los criterios
2024 5 | los procesos de baja 8 6
documental o
eliminacion de DCAL
Disefio del SAGDAA
2024 6 | desarmonizado ala 8 2
normatividad
Revisiones no
2024_7 reaiizadas 8 3

Ruta de Trabajo de Administracion de Riesgos (1/2)

No. : Yalor Valor de

Descripcion del Riesgo de Probabilidad Cuadrante Estrategia Factor de Riesgo

Riesgo Impacto

Riesgo

Organizacién y Los servidores publicos no
funcionamiento del e 11 podipipcn en los trabajos de
(SIA) y (G(A) no REDUCIR EL las instancias del (SlA) Y
2024.1 acorde alo que 9 & RIESGO" (GIA).
establece la ;4
e Rotacién  del  personal
normatividad. 1.2 adscrito al (S|A)
No se cuenta con el recurso
& _ 2.1 humano para impartir la
apaciraciones capacitacién
2024_2 programadas no 8 4 RERDIEJS%I%EL
realizadas Los servidores publicos no
22 participan en las
capacitaciones.
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e

Jalisco

No.
Factor
de

Riesgo

Valor
Descripcion del Riesgo de
Impacto

No.
Riesgo

Valor de

Probabilidad Factorde Riesgo

Cuadrante Estrategia

Los titulares de las unidades
administrativas no
Instrumentos no 3.1 colaboran para realizar los :
elaborados o con trabajos y no le otorgan la
2024_3 | deficiencias conforme 8 5 RESII;JS%%EL importancia necesaria.
a los criterios en la i
materia. No se generan los :
32 instrumentos conforme los by
criterios en la materia. i
No se realiza el
tfraslado sistemdtico y EVITAR EL No se logra realizar el
2024_4 controlado de los 8 6 RIESGO 4.1 proceso de fransferencia
expedientes del AT al primaria.
AC.
No se realizan los procesos
51 de baja documental o
No se realiza en apego ) eliminaciéon de DCAI en las
a los criterios los EVITAR EL UA.
20045 procesos de baja 8 6 RIESGO Los fitulares de las unidades
. QOCL{rpenfcIo administrativas no
eliminacion de DCAL 52 colaboran para redlizar los
trabajos y no le otorgan la !
importancia necesaria. 4
6.1 No se cuenten con los
5 s | recursos materiales.
isefio del SAGDAA
20246 | desarmonizado a la 8 2 REDUCIE Bl Bl equipo de informética no
normatividad RIESGO 62 colabora para redlizar los ’
: frabajos y no le otorgan la i
importancia necesaria. :
Los titulares de las unidades
g administrativas no
2024_7 ngg:;gzzgo 8 3 REéZl)éJS%IléEL Z.1 colaboran para realizar los i
trabajos y no le otorgan la *
importancia necesaria
Ruta de Trabajo de Administracién de Riesgos (2/2)

Fecha de
Término

Fecha de
Inicio

Unidad
Administrativa

Descripcion de la accion de

control Medios de verificacion Ay

Responsable

Girar en tiempo y forma las i Documento de la invitacion
convocatorias a las sesiones Area Neftali Lizette formal, correos electrénicos,
y/o reuniones de trabagjo, | Coordinadora de Haro Vazrauez 15/01/2024 | 15/12/2024 | actas de las sesiones, minutas
establecer tiempos de Archivos q de reuniones, evidencia
entregas. fotogrdfica.

Documento / correo
Sensibilizar a cada integrante EIeeCfromco ?georcég:gestree]
de la importancia de su qu s€ prop .

i i < (P.A.D.A.) 2024 a los titulares
paicipucion &R 8l S ¥ ATEE Neftali Lizzette de las unidades
(GIA). Coordinadora de " 15/01/2024 | 15/02/2024 o 5 :

i . . Haro Vazquez administrativas.

Sensibilizar a titulares de la Archivos Minuta de reunién de trabaio

importancia de mantener la dlnudo . 'bc')l' - IJ

continuidad de sus RTA. onde se sensl fiza sobre. 1ds
actividades y dindmica de
frabgjo del (SIA) y (GIA).

Realizar invitacién al Area

capacitador de manera : Neftali Lizzette Documento de la invitacién

oportuna y otorgar facilidades Coog{;ﬁ\c’dgsro ds Haro Véazquez 15072024 | Natlaf 202 formal al capacitador.

ara sy participacion. )

Americana C

y O O
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Emitir convocatorias para las

capacitaciones de los i

servidores publicos de la Area Neftali Lizzette Convocatorias a las

Comisién de manera oportuna | Coordinadora de Hars Vézauer 15/01/2024 | 15/12/2024 | capacitaciones y control de
: |y asegurar que los Titulares lo Archivos a asistencias.

- consideren de manera

J prioritaria en su drea.

y Dar a conocer a los miembros Becurienta : / o
del Grupo Inferdisciplinario y a electrénico que demuestre
los titulares de las unidades qué se  proporcions el
ggrr:\lnls;rch\ff_lzs eICI;’éA.D.gAe.nZeOé? Area ; : § P.A.D.A. 2024 alos titulares de

N Coordinadora de s s T 15/01/2024 |.15/02/2024 | las unidades administrativas.
'conc;fencxg | SObrf A ‘lo Archivos Hare "“Zq";e? ' Minuta de reunién de trabajo
‘mporigRcia.en amdiena v, s ; donde se sensibiliza sobre las
actividades que se redlizardn actividades 'y dindmica de
para dar cumplimiento .a la ¢
normatividad aplicable. : i trabajo del {3IA) y (GIA).
Supervision de los avances a Area A : X SE L !
los trabgjos que redlizan los | Coordinadora de :2?:&;‘;?5 15/01/2024 | 15/12/2024 2;7:: t:ggg;ggs de, avances
unidades administrativas. Archivos SRR E '

Girar convocatoria de

calendario de transferencias Calendario de Transferencia
primarias en tiempo y formar. Area Primaria, correo de
Supervisar los avances de . Neftali Lizette notificacién,  minutas  de
trabcjo de cada unidad Coorﬂgﬁgg;c de Haro Vazquez DL/Q5/2024 | TS/ 1 2024 reuniones de frabgjo con los
administrativa para que RTA, fichas de seguimiento de
realicen su  transferencia avances.

conforme al calendario.

Supervisar los avances de

gg?n?:w(i)sfrc(’fc C:::mpggg%c: ! Fichas técnicas de avances
en la identificacion de sus nieq Neﬁuh izzet're Qe.los dreblon Inventorios
DCAL SolicHal v SUpSMVISar sus Coordinadora de 15/01/2024 | 15/12/2024 | Generales, . procesos . de
g s Y Sup Archivos eliminacion de DCAL. Proceso
inventarios generales  para de baja documental

evitar la destruccién o pérdida *

de expedientes.

Dar a conocer a los miembros Documento / CONES

;i del Grupo Interdisciplinario y a SUE e

i los titulares de las unidades Z‘fg 1ro;ueco pc:ggorg;r:gesgz
administrativas el P.A.D.A. 2024 s Sl : P.AD.A. 2024 a los titulares.de
gon ot i de 99NN Coordinadorade | NOMAIESHS | 15/01/2024 | 15/02/2024 | los unicladies administratives.
oo ”Oné?c SFIG PGtETGV IS Archivos # Minuta de reunién de trabajo

PO ay i donde se sensibiliza sobre-las
actividades que se redlizarén actividades y dind ica<de
para dar cumplimiento a la :
normatividad aplicable. trabaojo del [S‘IA) y (GIA).
Formalizacién - y revisién - del " s Area s ] Documentos que
disefio del SAGDAA conforme | Coordinadord dé& |! ? - comprueben la formalizacién

R L A Hémv 5 :
a la normatividad. Archivos { del disefio del SAGDAA.
Girar convocatoria de ; !
calendario de revisiones en . G i
tiempo y forma. Trabagjar en c f&recl { ,Neﬂqh lezet’re. i Cgcljercng de.ﬁ revufl’on dy
conjunto con los integrantes oordm;dorgu__de Hc(o chquez : o du o d e d VZ" ‘cg?o? =
del (SA) para  afender Archivos! | C cada unidad administrativa.
cualqguier duda.
Dar a conocer a los miembros o :
siphi b Documento corneo
: del Grupo Interdisciplinario y a SloatSnico que/ demiestie
3 los titulares de las unidades G S GTlORG ol
Mhe administrativas el P.A.D:A. 2024 Are B ? ADA 202fo !F; < HulGres d
e con el fin de generar c ared Neftali Lizette 15/01/2024 | 2 " T d. o inistrati 2
2 conciencia sobre a oordmc'doro de Haro Vézquez /01/ 15/02/2024 las unidades cqrptnls ratfivas.
importancia en la materia y las Archivos Minuta de reunién de trabajo
actividades que se realizardn gggﬁg;:essens'bc';;ﬁ% ;?:ée :;]es
para dar cumplimiento a la trabaio del (Sl);\) (GIA)
normatividad aplicable. u Y :

Pedro ‘/M““

S 38
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CEDHJ

Comision Estatal
de Derechos Humanos
Jalisco

AUTORIZACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es elaborado y
presentado por el Area Coordinadora de Archivos: y aprobado por la LIC.
LUZ DEL CARMEN GODINEZ GONZALEZ, Presidenta de la Comisién Estatal de
Derechos Humanos Jalisco (CEDHJ).

TRANSITORIOS

PRIMERO. Hagase del conocimiento del presente Acuerdo a todas las dreas
que conforman la Comisidn Estatal de Derechos Humanos, Jalisco, para los
efectos legales y administrativos correspondientes, instruyendo al Director
Juridico y Archivo para que por su conducto se realicen las nofificaciones
correspondientes. |

SEGUNDO. El presente Acuerdo entrard en vigor a partir del DIA 15 DE ENERO
DE 2024.

Asi lo acordd y rubrico la LIC. LUZ DEL CARMEN GODINEZ GONZALEZ
Presidenta de la Comisién Estatal de Derechos Humgnos.
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El que suscribe Titular de la Direccién Juridica y Archivo de la Comision Estatal
de Derechos Humanos, Jalisco. MTRO. FRANCISCO JAVIER ULLOA SANCHEZ,
de conformidad a lo dispuesto por el ACUERDO INTERNO No 13/2023 suscrito
por la Presidenta de la Comisién Estatal de Derechos Humanos, Jalisco la LIC.
LUZ DEL CARMEN GODINEZ GONZALEZ, asi como lo dispuesto por los articulos

Que las presentes copias fotostdaticas que van en 13 fojas Utiles por dos de
sus caras y 1 foja Util por una de sus caras, concuerdan con el documento
que obra en original en los archivos de la DIRECCION JURIDICA Y ARCHIVO
DE LA CEDHJ, mismas que fueron cotejadas, compulsadas, foliadas, selladas
y que tuve a la vista, relativas AL ACUERDO INTERNO 1/2024 DEL DESPACHO
DE LA PRESIDENCIA DE LA COMISI'N ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS. Se
extiende la presente certificacion en la ciudad de Guadalajara, Jalisco, a

los 17 dias del mes de enero del ano 2024 dos mil veinticuatro. CONSTE. ----

MTRO. FRANCISCO JAVIER ULLOA SANCHEZ
TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA Y ARCHIVO
DE LA COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO.



