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Introduccion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, es el instrumento de
gestion de corto y mediano plazo que contempla las actividades, orientado a la mejor operacion
del Sistema Institucional de Archivos de la Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y
Saneamiento del Municipio de Irapuato, Guanajuato (JAPAMI), estableciendo las estructuras
normativas, técnicas y metodolégicas para optimizar los procesos de organizacién,
administracion, consulta y conservacion documental en los Archivos de Tramite y el Archivo de
Concentracion.

1.- Marco de referencia

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, Capitulo V,
Articulos 25, 26 y 27 de la Planeacion en Materia Archivistica, se establece que los sujetos
obligados garanticen la organizacion, administracion, conservacion y acceso de sus archivos,
mediante el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). En este sentido, la Unidad de
Transparencia continla con las acciones de gestion documental y administracién de archivos,
con las areas operativas que integran a la Japami.

2.- Justificacion

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, se elabora conforme a lo
establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, asi como en lo
referente al Plan Estratégico con Visidon 2050, Objetivo 09: Fortalecer la Institucién y su
transformacion digital P34 — Administracion del archivo documental del Organismo.

Con ello se mantiene la linea de trabajo que facilite el cumplimiento de las obligaciones en
materia de archivos, de tal forma que servidores publicos de la Japami, tengan un conocimiento
homogéneo y actualizado sobre la gestion documental y administracion de archivos, a través
de asesorias constantes, para poder realizar los procesos archivisticos, cuyo objetivo final es
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Organismo.

3.- Objetivos.

3.1 Objetivo General

Establecer la correcta administracion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de
la Junta de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato (JAPAMI), con base en la normatividad archivistica vigente para el desarrollo de
los archivos.
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1. Actualizar los instrumentos de control archivistico, que propicien la organizacion de los
documentos de archivo, a través de mesas de trabajo y elaboraciéon de fichas técnicas
de valoracion documental.

2. Impulsar la digitalizacién del Archivo Documental, en plataforma de gestion de archivos,
por unidad administrativa.

3. Consolidar los Archivos de tramite de las Unidades Administrativas que integran el
Organismo, para integrar y organizar expedientes, a través de la capacitacion y
asesorias continuas.

4. Coordinar los procesos de disposicion documental, valoracion y destino final que
realicen las areas operativas; promoviendo la baja documental y transferencia
secundaria de expedientes, a través de inventarios documentales y notas de valoracion.

4 .- Planeacion

Para el alcance de los objetivos especificos, es primordial llevar a cabo las siguientes
actividades:

Normativ
o

Operativ
o

Objetivo 1
Actualizar los instrumentos
de control y consulta

archivistica, que propicien
la organizacion de los
documentos de archivo, a
través de mesas de trabajo
y elaboracion de fichas
técnicas de  valoracion
documental.

Objetivo 2

Consolidar los Archivos de
Tramite de las Unidades
Administrativas del
Organismo, para integrar y
organizar expedientes, a
través de la capacitacion y
asesorias continuas.

Meta del objetivo 1

Actualizacion y
formalizacién de los
Instrumentos de

control archivistico.

Actividad 1

Mesas de trabajo y

Indicador de
actividad 1

elaboracién Instrumentos
iaid y de control y consulta
revision de fichas s
técnicas de archivistica del
valoracion Organismo 2025
actualizados.
documental

Meta del objetivo 2 Actividad 1 Indicador df aciiviaad

Organizacion de los

expedientes que
resguardan los
archivos de tramite
para el
funcionamiento  del
ciclo vital del
documento

Capacitacion y
asesorias de
gestion Integracion de
documental y expedientes, asi como
administracion de los inventarios
archivos, a los generales y de

responsables  de
los Archivos de
Tramite

transferencia primaria.
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Operativ
o

Coordinar los procesos de

Disposicion documental,
valoracion y destino final
que realicen las areas
operativas;

promoviendo la baja
documental y transferencia
secundaria de expedientes,

a
través de inventarios
documentales y notas de
valoracion.

Someter a
aprobacion las notas
de valoracién, asi
como los inventarios
de

baja documental y
transferencia
secundaria, al Grupo
Interdisciplinario.

Meta del objetivo 3

Analizar expedientes
que ya cumplieron
su

vigencia documental
en el Archivo de
Concentracion.
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Elaboracion Inventarios
notas de documentales / Acta
valoracion, de sesion del Grupo
inventarios de baja Interdisciplinario de la
documental y Direccién del Archivo
transferencia del  Municipio de
Secundaria. Irapuato, Gto., con la

validacion.
Lk i Indicador de

Actividad 2 sctividad 2
2.1 Expedientes de

2.1 Recepcion de Transferencias

transferencias Primarias.
primarias. 2.2 Control de
2.2 Préstamo y préstamos y
consulta de consultas.

expedientes. 2.3 Dictamenes, actas

2.3 Proceso de e inventarios  de

disposicion Transferencia

documental. secundaria y Baja
documental.

une

Con estas actividades, se promueve el desarrollo de los archivos en el Organismo, como otro
Sujeto Obligado de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato y de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

4.1 Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, debera aplicarse en todas
las Unidades administrativas; de tal manera que los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos del Organismo, aseguren una adecuada gestion, organizacion y administracion de los

archivos.

4.2 Entregables

Responsables de Archivos de Tramite y
Responsable Archivo de Concentracion

Area que interviene en la actividad

Instrumentos de control y consulta archivistica del
Organismo 2025

Entregable

Responsables de Archivos de Tramite y
Responsable Archivo de Concentracion

Integracion de expedientes.
Inventarios generales y de transferencia primaria.

Responsable Archivo de Concentracion y

Direccién del Archivo del Municipio de Irapuato, Gto.

Inventarios documentales.
Acta de sesion del Grupo Interdisciplinario.
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Expedientes de Transferencias Primarias.
Responsable Archivo de Concentracion y Control de préstamos y consultas.

Direccion del Archivo del Municipio de Irapuato, Gto. Dictamenes, actas e inventarios de Transferencia
secundaria y Baja documental.

4.3 Recursos

La asignacion de recursos garantiza el logro de los objetivos, por tanto, es necesario la entrega
de una adecuada cantidad de insumos, recurso humano y recursos materiales

RepitsusiHmEnGs Para el cumplimiento de las actividades programadas
para el 2025, se cuenta con 1 persona.

Recursos Equipos de cémputo para todo el personal, acceso a

Tecnoldgicos Sistema de Gestion Documental — Inteligov.

Recursos Para el desarrollo de actividades de este programa, no

Materiales es necesario programar recursos financieros.

4.4 Cronograma de Actividades

NOMBRE DELPROYECTO: ADMINISTRACON DEL ARCHNO DOCUMENTAL slele|elalala|alals|s 85|55l 55 58] 2 el el elelelT2I212]8lelclelelels]aleles|sle3]8)3]8)e]e]e]E
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1.1 {Estructura del Plan Anual de Desarmolio Archivistico (estructural, documental, nor] 07-01-25 | 310125 | 24 3% | 00%
12 |Disefio del Cronograma 070105 | 10015 [ 3 05% | 00%
13 [Nombramientos de los integrantes del S 20125 | 310125 6 0% | 00%
21 {Capacitaiones o integrants del S 010525 | 314025 | 183 | 3% | 00%

D
3.1 [Administracion del PADA 010225 | 200225 | 30 | 498% | 00%
3.2 {Instrumentos de control y consulta archivistica 010325 [ 30035 | 29 | 45% | 00%
33 |Disposicion final e fos DCAI 04125 | 0125 0 46% | 00%
4.1 [Evaluar comunicaciones y gesticn de nesgos OL11-25) 011225 | 30 | 46% | 00%
4.2 |Rendicion de informe 0L12.5 | 200225 19 29% | 00%
4.5 Costos

En lo que respecta a las actividades descritas en el programa, se trabaja apegado a los
Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina 2025, por lo que los costos
de los recursos humanos y materiales, estan considerados en el presupuesto del Organismo.

5.- Comunicaciones
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La comunicacién entre la Unidad de Transparencia y los responsables de Archivo de Tramite,
seran a través de oficios, memorandum, correos electronicos y reuniones de trabajo con
minutas.

5.1 Reportes de avances

Se solicitaran de forma trimestral, a fin de corroborar que los responsables de Archivo de
Tramite, apliquen correctamente las instrucciones que se giraran para el cumplimiento del
presente Programa.

5.2 Control de Cambios

Al término de cada trimestre, se verificara si es necesario hacer algun cambio en el presente
Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquier otro recurso necesario, para estar en
posibilidad de alcanzar los objetivos.

5.3 Administracion de riesgos

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

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato, se elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025,
que cuenta con el visto bueno de la Titular de la Unidad de Transparencia y de la Responsable
del Archivo de Concentracion.

Yaneth \;/?aénfa Estrada Martinez

Jefa de la rencia Analista Especializado de la Unidad de Transparencia
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