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I. PRESENTACION

Los archivos constituyen una herramienta necesaria y un recurso esencial para la gestion
pUblica y la construccion de la memoria histérica; forman un elemento central en las acciones
de trasparencia gubernamental y rendicion de cuentas, ademdas de tener un papel esencial
en el desarrollo de la sociedad, confribuyendo a la reconstruccion y salvaguarda de Ia
memoria individual y colectiva, asi como la promocion de la democracia y la protecciéon de los
derechos humanos de acceso a la informacién y de proteccion de datos personales, del
derecho a la verdad y a la memoria, los cuales no podrian ser ejercidos ni garantizados sin la

adecuada gestion documental y la administracién y conservacion de los archivos.

En este contexto y con el propodsito de establecer modelos, procesos y actividades
uniformes para la organizacion, conservacion y preservacion de los archivos publicos, el
Congreso de la Unién, expidid en el 2018 la Ley General de Archivos, con el objeto de
“establecer los principios y las bases generales para la organizacion y conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos”, con la cual México dio un paso
trascendental al adoptar estGndares internacionales en materia archivistica. Derivado a lo
anterior y en cumplimiento al articulo cuatro fransitorio del decrefo de expedicion, la “LX"
Legislatura del Estado de México, emitié el decreto 214, por el que se expidio la Ley de Archivos
y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios, publicada en noviembre
del 2020, en armonia con la Ley General , pero incorporando las particularidades propias del
desarrollo que el Estado de México ha alcanzado en materia de gestion documental y

administracion de archivos.

Por la observancia a lo sefialando en los articulos 23 y 28 fraccion Il de la Ley General de
Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México vy
Municipios, el Area Coordinadora de Archivos del Ayuntamiento de Jocotitlan, elabora el

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) aplicable durante el cuarto trimestre del

ejercicio fiscal 2024,
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lI. MARCO NORMATIVO

CONSTITUCIONES

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, reformas y adicionales.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Periddico Oficial, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adicionales.

LEYES

Ley Orgdnica Municipal. ,
Periédico Oficial “"Gaceta del Gobierno", 02 de marzo de 1993, reformas y adicionales.

Ley General de Archivos.

Diario Oficial de la Federacién, 15 de junio de 2018.

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Periddico Oficial” Gaceta del Gobiemo”, 15 de junio de 2018.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México y

Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemo”, 4 de mayo del 2016, reformas y adiciones.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacidn, 26 de enero del 2017.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios.

Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemo™, 30 de mayo del 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016.

Ley de Responsabilidades Adminisirativas del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobiemo”, 30 de mayo del 2017, reformas y adiciones.

cODIGOS

Cédigo Administrativos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemo”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobiemo”, 7 de febrero 1997, reformas y adiciones.

REGLAMENTOS

Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento.
Edicion 2024
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lll. JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos y la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del
Estado de México y Municipios establecen, en su articulo 23 respectivamente que: “los sujetos
obligados deberdn elaborar un programa anual en materia archivistica, donde se definan
prioridades institucionales integrando sus recursos humanos, financieros, materiales y
tecnolégicos y que deberd ser publicado en su portal electrénico, informativo y homdélogo en
los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”.

Por lo tanto el PADA 2024 del Ayuntamiento de Jocotitidn, aspira a generar las
condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones que establecen tanto la Ley
General de Archivos como la Ley Estatal, para la cual es indispensable que las personas
servidoras publicas del Ayuntamiento de Jocotitldn, tengan un conocimiento uniforme y
actudlizado sobre gestidn documental y administraciéon de archivos; aunado que debe
contarse con los recursos necesarios para desarrollar un modelo de gestién documental que
coadyuve con las actividades insertas en el Sistema Institucional de Archivos, a través de la
ejecucién de programas, proyectos, procesos, acfividades y estrategias que aseguren la
aplicacién y homologaciéon de procedimientos técnicos con base en la normatividad, para
repercutir de manera favorable en los procesos de gestion documental, durante todo el siclo
de vida de los documentos; de tal manera que los archivos del Ayuntamiento de Jocotitldn,
den fiel testimonio del ejercicio de sus funciones y actividades realizadas.

JOCOTITLAN
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IV. OBJETIVOS
GENERAL:

Implementar un modelo de gestion documental, respaldado en la normatividad vigente,
que permita promover el desarrollo eficiente de los procesos de gestion documental en los
archivos de trdmite, concentracién e histérico, asi como la integracién de archivos actualizados,
organizados y coherentes para que de ese modo contribuyan al comecto y adecuado
desarrollo de la gestion publica, a la construcciéon de su memoria histérica y que garantice la
fransparencia y acceso a la informacion, proteccion de datos personales y rendicién de
cuentas.

ESPECIFICOS:

A. Reestructurar la integracién y formalizacion del Sistema Institucional de Archivos,
garantizando su operacion para dar sustento normativo a la actividad archivistica
del Ayuntamiento de Jocotitidn y cumplir en tiempo y forma, con las obligaciones
establecidas en las leyes general y estatal en materia de archivos.

B. Iniciar los trabajos con el Grupo Interdisciplinario, con el fin de coadyuvar con las
unidades administrativas productoras de la documentacion con la observancia de
los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién
documental.

C. Elaborar, actudlizar y armonizar los instrumentos de control y consulta archivisticos,
asi como supervisar y validar su correcta aplicacion.

D. Implementar acciones para la formalizaciéon y profesionalizacion permanente de las
personas servidoras publicas con funciones archivisticas en el Ayuntamiento de
Jocotitlan, con el propdsito de ampliar el conocimiento en la materia y de que
adquieran las herramientas, habilidades y aptitudes para cumplir con sus
responsabilidades, con la mayor diligencia posible.

{ J- PUEBLO
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V. PLANEACION

Para el logro de los objetivos planteados en el PADA 2024, se requiere la participaciéon de
las personas servidoras publicas que intervienen en la gestién documental, el Area Coordinadora
de Archivos, de las y de los responsables de archivo correspondencia, trédmite, concentracion e
historico.

1. ALCANCE
El PADA 2024 del Ayuntamiento de Jocofitlan, establece las actividades que deberdn
desarrollarse en materia de archivos y es de observancia general y obligatoria para el Area
Coordinadora de Archivos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario, el Responsable del Area
de Cormrespondencia y de los archivos de Tramite, Concentraciéon e Histérico quienes son
integrantes del Sistema Institucional de Archivos; y para los fitulares de las unidades
administrativas, para lograr una adecuada gestién y organizacién de los archivos.

2. ENTREGABLES

2.1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,

2.2 Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2024.

2.3 Integracion y formalizacion del Sistema Institucional de Archivos.

. 2.4 Nombramiento de responsables de archivo de trédmite de cada
A ' unidad administrativa del Ayuntamiento.

2.5 lineamientos internos para la consulta del archivo de
concentracion.

2.6 lineamientos para transferencias primarias al archivo de
concentracion.

2.7 Dlognosnco In’regrcxl de la Coordinacién de Archivo Mumc:pol

B .28 Integracion y formalizacién del Grupo Interdisciplinario.
2.9 Reglos de operocién del Grupo Inferdisciplincrio.

C - 210 Guia Sumpie de Archivos del Ayunfqmlenfo

D 2ald Programa Anual de Copqcﬁocnon Archivistica.

7121230191  Constituyentes No.1, Jocotitlan.
jocotitlan.gob.mx  jocotitlan2022.2024@gmail.com Estado de México, C.P. 50700.



Jocstitian

Gohierno que siempre cumple 2022-2024
2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

JOCOTITLAN

AYUNTAMIENTO 2022-2024

5

3. ACTIVIDADES

jocotitlan.gob.mx

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS
Presidenta Municipal.
2.1 3.1 Elaborar el PADA 2024 Area Coordinadora de Archivos.
A .. Sistema Institucional de Archivos,
25 32 Elaborar el informe Anual de Cumplimiento del PADA Presidenta Municipal,
- : 2024 Area Coordinadora de Archivos.
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS i
3.3 Integracién del Sistema Institucional e Archivos, Area Coordinadora de Archivos
A £3
Convocar a sesion del SIA para la aprobacién de c
34 les instrumentos de control y consulta archivistica. Area Coordinadora de Archivos,
GESTION DOCUMENTAL %
Solicttar a cada Unidad Administrativa, nombre a su i
3.5 Responsable de Archivo de Tramite. Area Coordinadora de Archivos.
24
36 Elaberar el directorlo de Responsables de Archivo Area Coordinadora de Archivos.
: de Tramite.
Dotar al Archivo de Concentracién, de los recursos ’
25 37 humanos, materiales y técnicos para su comrecto Ar?;;sc oggiglc;dct');c;fhﬁ:gl’;;os.
A £ " funcionamiento y comrecta actualizacion  del poConcentrc i
inventario comespondientes. eon.
26 28 Elaborar y difundir los lineamientos internos para la Ar;gsi; n: sc:l gf;d dgeusshﬁ—gg;m‘
consulia del Archivo de Concentracién Concenfracién.
57 39 Elaborar y difundir los lineamientos internos para la Ar%;mi‘ggdgcﬁfhﬁggtm'
Transferencia Primaria al Archivo de Cencentracién Concentracion.
GRUPO INTERDICIPLINARIO '
" Presidenta Municipal.
Integracién y formalizacién del Grupo o
28 3.10 Inferdisciplinario, Area Coordinadora de
B Archivos,
29 301 Integracién y aprobacién de las reglas de At=a C:g:ﬁi:%ssdora de
operacién del Grupo Interdisciplinario. Grupo Inferdisclplinario.
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE CONTROL Y CONSULTA :
i
Area Coordinadora de
o 2.10 3.2 Elaboracién de la "Guia Simple de Archivos” rehives.
. ; : Sistema Insttucional de
Archivos.
CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION ARCHIVISTICA !
3.13 Elaborar el "Programa Anual de Capacitacion Area Coordinadora de
4 Archivistica 2024". Archivos.,
Difundir el Programa Anual de Capacitacién :
D 201 3.14 Archivistica 2024, a los Integrantes del Sistema Arect C:;:\crg‘:chom de
Institucional de Archivos. o
315 Supervisar y controlar la participacién de las personas Area Coordinadora de
: servidoras publicas Archivos.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ENTREGABLE OCTUBRE 2024 NOVIEMBRE 2024 DICIEMBRE 2024
2.1
s
2.3
2.4
2.5
2.6
p P
2.8
2.9

2.10
2.1

VI. ADMINISTRACION DEL PADA

Se entregard el informe correspondiente al 31 de diciembr€ apara los efectos legales a lgg'que haya lugar.

VIl. APROBACION

N

JOSE US CE
PRESIDENTE MUNICIPAL

o

B\ONZALEZ

ONSHIUCIQ

e
vy
ERMAN FRIAS LOPEZ OSCAR CARRITLO NIETO
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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