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. PRESENTACION

Con la finalidad de elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, por sus siglas
(0.D.A.P.A.S.) del municipio de Jilotepec Estado de México, el Area
Coordinadora de archivos presenta el siguiente documento, para dar
cumplimiento a lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos; y 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios, que se aplicara al interior de esta
dependencia durante el 2023.

El plan contendra acciones institucionales para la mejora continua de los
servicios documentales y archivisticos, mediante la correcta aplicacion de la
administracién y gestion documental en los archivos de tramite y
concentracion y en su caso histérico. Al llevar a la practica este plan, el

Organismo podréd establecer las mejoras necesarias para subsanar las

deficiencias existentes en materia archivistica dentro de este Organismo.
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. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

e Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018, reformas y adiciones.

e Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
Meéxico y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015. r e

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado ‘r/
de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, reformas y
adiciones.

e Bando Municipal vigente de Jilotepec, Estado de México.

o Reglamento Interno del Organismo Piblico Descentralizado para

la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y

Saneamiento del Municipio de Jilotepec.
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m. MARCO DE REFERENCIA

Con la publicaciéon de la Ley General de Archivos en el diario Oficial de la
Federacion, el 26 de noviembre de 2020, se pretende lograr que Ila
Administracion Publica reconozca que los archivos y la informacion en ella
depositada son asuntos de Estado y buen Gobierno. Es por ello que se
pretende conseguir que en los archivos se reconozca el respeto a los derechos
humanos, culturales, de acceso a la informacion y proteccion de datos
personales, rescatar el valioso patrimonio documental de México que se
encuentra en condiciones lamentables, y con ello lograr que se entienda la
importancia de los archivos para el desarrollo de las ciencias, las artes y las
letras, y asi conformar la memoria institucional.

En la Ley General de Archivos en el Capitulo V de la Planeacion en Materia
Archivistica en los articulos 23, 24 y 25, se establece que los sujetos obligados -
que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electréonico en los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. El Programa anual
contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos, asi mismo definira las prioridades institucionales
integrando los recursos economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles.
En mérito de lo expuesto, el area coordinadora de archivo del ODAPAS del
municipio de Jilotepec, presenta el PADA 2023, que pretende asegurar en

corto, mediano y largo plazo, el cumplimiento cabal de la normatividad vigente

en materia de transparencia y organizacion documental, asi como incorporar
las mejores practicas archivisticas. El PADA establece el programa de trabajo

en materia de archivos para el ejercicio 2023.
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IV. JUSTIFICACION

Actualmente es de imperiosa necesidad dar cumplimiento a la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios, en sus Capitulos V “De la Planeacion en Materia
Archivistica”, articulos 24 y 25, en los que se establece que todo sujeto
obligado, deberé elaborar un programa anual en materia archivistica, donde
se definan prioridades institucionales integrando recursos humanos,
financieros, materiales y tecnologicos.

El Organismo Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec, con la
elaboracion de Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, conforme a
sus posibilidades presupuestarias darle formalidad al Sistema Institucional de

Archivos e iniciar con la elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta

Archivisticos que son requeridos. 4;
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V. OBJETIVOS

Implementar un modelo de gestion documental sustentado en la
normatividad, que permita promover el desarrollo eficiente de los procesos de
gestion documental en los archivos de tramite y concentracién del Organismo
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec Estado de México, asi
como la integracién de archivos actualizados, que contribuyan al desarrollo de
la gestién publica, a la construccion de su memoria histérica y que garanticen
los derechos humanos de acceso a la informacion y a la verdad, a la proteccion
de datos personales, a la transparencia y a la rendicién de cuentas.
Especificos
1. Integrar y formalizar el Sistema Institucional de Archivos, garantizando
su operacion para dar sustento normativo a la actividad archivistica del
ODAPAS para dar sustento normativo a la actividad archivistica del
Odapas y cumplir en tiempo y forma con las obligaciones establecidas
en las leyes general y estatal en materia archivistica:
2. Integrar y formalizar el Grupo Interdisciplinario del ODAPAS, con el fin
de coadyuvar con las unidades administrativas productoras de la
documentacion en la determinacion de los valores documentales,

vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental:

3. Elaborar y armonizar los instrumentos de control y consulta
archivisticos, asi como supervisar y validar su correcta aplicacién, e

4. Implementar acciones para la formacién y profesionalizacién
permanente de las personas servidoras publicas con funciones
archivisticas en el organismo, con el propésito de ampliar su base de
conocimientos y que adquieran las herramientas, habilidades Y

actitudes para cumplir con sus responsabilidades en la materia con la

maxima diligencia.
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VI. PLANEACION

Para lograr los objetivos planteados en el PADA 2023, a continuacion se
describen las actividades a desarrollar, las cuales requeriran necesariamente
de la participacion de las personas servidoras publicas que intervienen en la
gestion documental, de las y de los responsables de los archivos de tramite, y
de concentracion, asi como de las personas designadas como enlace del
archivo vy de las y los titulares de las unidades administrativas productoras de

la documentacion.

1. Alcance

EI PADA 2023 del ODAPAS del Municipio de Jilotepec establece las actividades
que deberan desarrollarse en materia de archivos y es de observancia general
y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, los integrantes del Grupo
Interdisciplinario, las personas responsables de las areas de correspondencia
y de los archivos de tramite, concentracidn y, en su caso histoérico; los enlaces
de archivo y, para los titulares de las unidades administrativas adscritos al
organismo, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de Archivos

para lograr una adecuada gestion y organizacion de éstos.
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2. Entregables

Productos entregables por obtener a partir del desarrollo de las actividades del
PADA 2023:

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 aprobado
y publicado;

Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023;

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024;
Documento de formalizacion del Sistema Institucional de
Archivos, y

Directorio de integrantes del Sistema Institucional de

Archivos.

i

S

N
NN

Acta de Instalacion del Grupo Interdisciplinario, y

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario.

NN NN

Cuadro General de Clasificacion Archivistica del ODAPAS;
Guia Simple de Archivos del ODAPAS;

<

Catalogo de Disposicion Documental;

Inventarios Documentales de los archivos integrantes del
Sistema Institucional de Archivos del ODAPAS, y
Lineamientos para la transferencia primaria al archivo de

concentracion.

.

Programa Anual de Capacitacion Archivistica.
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3. Actividades

1 | Elaborar, aprobar y publicar en el portal Titular del Sujeto Obligado
del Sujeto Obligado el Programa Anual | ¢ Area Coordinadora de Archivos
de Desarrollo Archivistico 2023
2 |Elaborar el Informe Anual de|e Titular del Sujeto Obligado
Cumplimiento del PADA 2023 e Area Coordinadora de Archivos
3 | Elaborar y aprobar el Programa Anual | ¢ Titular del Sujeto Obligado
de Desarrollo Archivistico (PADA) del | ¢ Area Coordinadora de Archivos
ODAPAS Jilotepec 2024
4 | Implementar y formalizar el Sistema |e Titular del Sujeto Obligado
Institucional de Archivos de ODAPAS e AreaCoordinadora de Archivos
e Grupo interdisciplinario
e Responsables de las areas de
correspondencia, archivo de
tramite, concentracion 2
historico
e Titulares de Ilas unidades
administrativas
5 | Nombrar a los Responsables del SIA y | ¢ Titular del Sujeto Obligado
emitir documento de sus funciones e Titulares de las Unidades
Administrativas
6 | Conformar y actualizar el directorio de | ¢ Area Coordinadora de Archivos
integrantes del Sistema Institucional de
Archivos
7 | Implementar y formalizar la instalacion Titular del Sujeto Obligado
del Grupo Interdisciplinario Area Coordinadora de Archivo
8 | Elaborar y aprobar las Reglas de |e Grupo Interdisciplinario
Operacion del Grupo Interdisciplinario
9 |Elaborar el Cuadro de Clasificacion [e Area Coordinadora de Archivos
Archivistica o Responsables de los Archivos
de Tramite y concentracion
10 | Elaborar la Guia Simple de Archivos e Area Coordinadora de Archivos
e Responsables de los Archivos
de Tramite y concentracion
e Titulares de las Unidades
Administrativas
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11 | Elaborar la fichas técnicas de valoracion | ¢ Grupo Interdisciplinario
de series documentales e integrar el
Catalogo de Disposicion documental

12 | Asesorar y capacitar al personal | ¢ Area Coordinadora de Archivos
responsable qgue desarrolle funciones
archivisticas dentro del organismo
mediante el programa de
profesionalizacion 2023 del AGEMEX

4. Recursos

Recursos requeridos para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el
PADA 2023 del ODAPAS

a) Recursos Humanos

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023 ﬂ

; Y
F]

Elaborar y aprobar el PADA 2023 2
Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2 g
2023

Elaborar y aprobar el Programa Anual de Desarrollo 2
Archivistico (PADA) del ODAPAS Jilotepec 2024

Implementar y formalizar el Sistema Institucional de 14
Archivos de ODAPAS

Nombrar a los Responsables del SIA y emitir documento 6
de sus funciones

Conformar y actualizar el directorio de integrantes del 1
Sistema Institucional de Archivos

Implementar y formalizar la instalacion del Grupo 2
Interdisciplinario

Elaborar y aprobar las Reglas de Operacién del Grupo 11
Interdisciplinario

Elaborar el Cuadro de Clasificacion Archivistica 7
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desarrolle funciones archivisticas dentro del organismo
mediante el programa de profesionalizacion 2023 del
AGEMEX

Elaborar la Guia Simple de Archivos 1"
Elaborar la fichas técnicas de valoracion de series 1
documentales e integrar el Catalogo de Disposicion
documental

Asesorar y capacitar al personal responsable que 1

b) Recursos Materiales

e Equipos de computo

o Material de papeleria (cajas galleteras, folders tamano oficio, hojas

blancas tamano carta y oficio, hilo 100% de algodén blanco)

e Equipo y mobiliario de oficina

e Estanteria
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5. Cronograma de Actividades

Elaborar y aprobar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) del
ODAPAS Jilotepec 2023

Elaborar el Informe Anual de
Cumplimiento del PADA 2023
Elaborar y aprobar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) del
ODAPAS Jilotepec 2024

Implementar y formalizar el Sistema
Institucional de Archivos de ODAPAS
Nombrar a las y los responsables de las
areas de correspondencia y tramite
Conformar y actualizar el directorio de
integrantes del Sistema Institucional de

Archivos

Llevar a cabo la instalacién del Grupo

Interdisciplinario

Elaborar y aprobar las Reglas de

Operacién del Grupo

Interdisciplinario 7
Elaborar el Cuadro de Clasificacién

Archivistica

Elaborar la Guia Simple de Archivos

Iniciar el proyecto del Catalogo de
Disposicion documental

Asesorar y capacitar al Area
Coordinadora de  Archivos ,
responsables de Archivo de Trémite,
Concentraciéon mediante el programa
de profesionalizacién 2023 AGEMEX

6. Costos

Para lograr los objetivos que se han estipulado en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del ejercicio fiscal 2023, se trabajaréa con el

presupuesto destinado de Direccion General.
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ViIl. ADMINISTRACION DEL PADA

a) Comunicaciones

La comunicacién que se lleve a cabo entre la persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos vy aquellas responsables de las areas de
correspondencia, de los archivos de tramite, de concentraciéon vy de las
unidades administrativas productoras de la documentacidn, se realizara de
manera formal a través de comunicaciones escritas, correos electrénicos y

reuniones de trabajo presenciales.

b) Reportes de avances

Las personas designadas como enlaces de archivo al interior del ODAPAS,
deberan reportar de forma trimestral al Area Coordinadora de Archivos el
avance general de las actividades de las unidades administrativas que
coordinan, con el fin de verificar que se estén aplicando correctamente las
instrucciones establecidas en la normativa archivistica y en el PADA 2023, con
el proposito de garantizar la adecuada gestién documental.

Por consiguiente, de manera trimestral se tendran que enviar los reportes de
trabajo por parte de los responsables de archivo de tramite, en las que s
revisaran:

e Actividades realizadas y resultados;

e Actividades siguientes y requerimientos; “

* Problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas, y

e Posibles riesgos y acciones a ejecutar, o ya tomadas, para superarlas.
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¢) Control de cambios

Al término de cada trimestre, se verificara si es necesario realizar algun ajuste

en el PADA 2023 para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos planteados.

d) Administracion de riesgos

Existen diversos factores al interior y exterior del ODAPAS que podrian incidir
en el desarrollo del PADA 2023, por lo que deben analizarse e identificarse los
objetivos que podrian estar en ese supuesto y, en consecuencia, considerar

una o mas alternativas que sean viables para disminuir o anular el riesgo.

Integrar y formalizar el |e Posible negativa de las | ¢ Sensibilizar a cada

Sistema Institucional de y los integrantes del integrante de la
Archivos, garantizando su SIA a colaborar en las importancia de su
operacion para dar actividades de participacion  en el
sustento normativo a la implementacion del Sistema Institucional de
actividad archivistica del Sistema Institucional Archivos para el
ODAPAS vy cumplir en de Archivos. cumplimiento normativo

tiempo y forma con las|e Las personas titulares|e Dar a conocer a las

N

obligaciones establecidas de las unidades personas titulares de las

en las leyes general vy administrativas del unidades

estatal en materia de ODAPAS demeritan o administrativas sus

archivos. evaden la  funcidon responsabilidades en el
archivistica PADA 2023, con el fin de

generar conciencia sobre
laimportancia deltemay
sobre los beneficios que

traeran los trabajos que
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se realizaran para dar
cumplimiento a la norma

aplicable

Integrar y formalizar el
Grupo Interdisciplinario
del ODAPAS, con el fin de
coadyuvar con las
unidades administrativas
del ODAPAS productoras
de la documentacion, en la
determinacion de los
valores documentales,
vigencias, plazos de
conservacion y disposicién

documental.

Las personas
servidoras publicas
integrantes del Grupo
Interdisciplinario no
colaboran para realizar
las actividades
normativas del Grupo
Las personas
servidoras publicas
integrantes del Grupo
Interdisciplinario
demeritan o evaden la

funcidn archivistica.

Convocar en tiempo y
forma a las sesiones y/o

reuniones de trabajo, asi

como establecer y
regular tiempos de|
entrega.

Sensibilizar a cada
integrante del Grupo
Interdisciplinario sobre
la importancia de su

participacion en él.

Elaborar los instrumentos

No contar con los

Sensibilizar al titular del

para la formacion vy

profesionalizacion

responsables de

archivos o alta rotacion

de control y consulta recursos suficientes sujeto obligado sobre la
archivisticos materiales para el importancia de contar
correcto control de con los instrumentos
documentos archivisticos. —
Falta de recursos
humanos para la
elaboracion de dichos
instrumentos
Implementar acciones Indefinicion de las y los Reforzar la

comunicacion con las

unidades
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permanente de las del personal integrante administrativas del
personas servidoras del Sistema ODAPAS, para que de
publicas con funciones Institucional de manera sea clara vy
archivisticas en el Archivos puntual.
ODAPAS, con el proposito Las personas Emitir convocatorias

de ampliar su base de
conocimientos y que
adquieran las
herramientas, habilidades
y actitudes para cumplir
con sus responsabilidades

en la materia

servidoras publicas con
funciones archivisticas
no participan en
eventos de

capacitacion

para la capacitacion de
las personas servidoras
publicas del ODAPAS de
manera oportuna Yy
promover que las y los
titulares de las unidades
administrativas la

consideren prioritaria.
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Viil. APROBACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 es elaborado por
Mayra Centeno Anaya, Titular del Archivo General y responsable
del Area Coordinadora de Archivos, y aprobado por el Ingeniero
José Angel Sandoval Vargas, Director General del Organismo
Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Jilotepec,
con fundamento en los articulos 28 fraccion lll de la Ley General de
Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios.

Jilotepec de Molina Enriquez, Estado de México, 27 de enero de
2023.

Elaboro
Mayra Centeno Anaya S José Angel Sandoval Vargas
Titular del Area del Archivo General Director General del ODAPAS
Y

Responsable del Area Coordinadora
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