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Plan Anual de Desarrollo Archivistico
2025 (PADA)

ARCHIVO GENERAL DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TEPATITLAN 2024-2027

Con ¢l objeto de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y en lo particular a la Ley de Archivo del
Estado de Jalisco, ¢l Organismo publico descentralizado denominado AGUA Y SANEAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TEPATITLAN por sus siglas ASTEPA a través del area de Archivo, tiene a bien en

presentar su Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025.
1.- Marco de Referencia

Actualmente el Archivo General del Organismo Agua y Saneamiento del Municipio de Tepatitlan, se
encuentra en proceso de integracién para establecer un sistema institucional para la administracion de sus
archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental. (LGA, Art. 11) contribuyendo a la
homologacion de un mecanismo de archivo, y asi avanzando con la actualizacién de los formatos como el
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL, CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA,
INVENTARIOS FISICOS Y DIGITALES, FICHAS DE VALORACION DOCUMENTAL, que son los
instrumentos de control y consulta archivistica que facilitan la clasificacion siendo el primer paso para la

organizacion facilitando las labores a:

e ARCHIVO DE TRAMITE (Funciones Art. 30, LGA): en las transferencias primarias (LGA, Art.

30 fraccion V1.) el préstamo y consulta de los mismos (LGA, Art. 4y5).

e ARCHIVO DE CONCENTRACION (Funciones LGA, Art. 31): ayudando a liberar a las dreas
del Organismo documentos innecesarios para su trabajo diario, asegurar la seleccion de
documentos que van a ser conservados y los que van a ser eliminados, garantizar la plena
disponibilidad y acceso a los documentos cuando sea necesario a las dreas de origen asi como

,-\‘ : ' recibir las transferencias primarias, la revision de las mismas, su instalacion, clasificacion y
\ descripcion, la identificacion de los documentos para su baja documental o su transferencia

secundaria (LGA, Art. 31 VI baja y VII transferencia secundaria) y la identificacién de los

documentos con valor histérico (LGA Art. 36).
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e ARCHIVO HISTORICO (Funciones LGA Art. 32): en la recepcion de transferencias
secundarias, organizacion y conservacion de expedientes, préstamo y consulta de los archivos,
defuncion del patrimonio documental, implementacion de politicas para la preservacion de los

documentos.

Otro paso que se dio en el Organismo fue la depuracion documental de los ejercicios 2012-2013 realizada
el dia 8 de mayo del ano 2024 respaldada por el Grupo Interdisciplinario reunido en las oficinas del
Organismo Publico Descentralizado denominado por sus siglas ASTEPA Ubicadas en Av. Gonzales Gallo
#800 contribuyendo a las demandas de espacio requeridas y asi dando cumplimiento a LA LEY DE
ARCHIVOS DEL ESTADO DE JALISCO Y DE LA NACION, informando que se planca realizar una
nueva depuracion documental en el mes de febrero del ano 2025 para lo cual se requiere la actualizacion del
GRUPO INTERDISCIPLINARIO (LGA Art. 50); levantando el acta correspondiente con los nuevos

integrantes y plazos de conservacion.

El Archivo General del Organismo (ASTEPA) ha encontrado algunos retos que ain no se han efectuado
como son la re-ubicacion del archivo municipal a una nueva sede y asi con las necesidades de espacio fisica
totalmente cubiertas llevar a su etapa final la consolidacion, unificacion e integracion del ARCHIVO
GENERAL a las areas creadoras del flujo documental misma accion que brindara disposicion, servicio y

acceso documental, a la poblacion general de Tepatitlan.
2.- Justificacion

Para la correcta integracion del Archivo General al OPD denominado Agua y Saneamiento del
municipio de Tepatitlan se requiere una serie de acciones con el fin de garantizar la implementacion del
unificado mecanismo de archivo, conservacion y preservacion de los documentos que se encuentran bajo
resguardo y dar atencion a la normatividad vigente tanto federal como estatal, asi como lo relativo a la Ley de

transparencia y acceso a la informacion y a la Ley de proteccion de datos personales.

Por esta razones el Archivo General, requieren de acciones que vayan encaminadas a consolidar
su mecanismo archivistico, siendo los principales puntos de accion: la infraestructura en una ubicacion
definida que cumpla las demandas de espacio necesarias para la total concentracion de la documentacion, la

-7 capacidad y las constantes actualizaciones de sus herramientas basicas, como lo es: EL CUADRO GENERAL
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DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA, EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL, LA GUIA

SIMPLE DE ARCHIVOS y los diferentes INVENTARIOS FISICOS Y DIGITALES, en sus diferentes areas,
histérico, tramite y concentracion asi como los acercamientos a las arcas productoras de flujo documental

para su capacitacion constante y unificacion de mecanismos de archivo y tiempos de resguardo.

El costo mayor es sin duda la infraestructura, por lo que se debe establecer estrategias para cada
uno de estos objetivos, otro de los retos que tiene el Archivo General es la marginacion que se pretende
erradicar con la reubicacion del Archivo General acercandose a la mayor corriente de flujo documental como
son las dreas Comercial y Administrativa que representan un 60% total de flujo documental asi como iniciar
el proceso de acercamiento archivistico al AREA TECNICA del Organismo para implementar los métodos

archivisticos para tener una homologacién total.
3.- Objetivo

Reubicacion del Archivo General en el Organismo cumpliendo con los lineamientos estipulados en la Ley
General de Archivo y las demandas de espacio para un 6ptimo salvaguardo del patrimonio documental y asi
brindar a las distintas dreas del Organismo y a la ciudadania en general del Municipio de Tepatitlan una mejor
disposicion del patrimonio documental creado por el Organismo ASTEPA, actualizacion de herramientas
archivisticas mencionados en el punto anterior, actualizacién del Grupo Interdisciplinario que permita

continuar con las depuraciones archivisticas y brindar el espacio necesario para nuevo flujo documental,

4.- Planeacion

Para el logro de los objetivos, es necesario establecer las estrategias adecuadas, en caso de la
infraestructura, es preciso solicitar el apoyo del Area Técnica para el disefio del nuevo Archivo General
argumentando las necesidades de espacio requeridas, la plancacion para la creacion y ubicacién de los

/ estantes requeridos en el archivo de concentracién he historico, asi como las adecuaciones de temperatura

() necesarias para el adecuado resguardo del patrimonio documental del organismo puablico descentralizado

/ ASTEPA.
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4.1 Requisitos

Sin lugar a dudas el principal requisito es contar con el edificio que albergara al archivo de ASTEPA y sus
demandas de volumen documental. los estantes adecuados a la nueva drea que cumplan con las demandas de
tamafio y resistencia necesaria, la compra y colocacion de un aire acondicionado o dos minisplit en la nueva
area de archivo esto con el fin de mantener una temperatura estable y optima de minima de 15° C y maxima

e 20°C siendo estas las temperaturas Optimas para la conservacion de documentos. asi como un segundo

equipo de computo completo que cumpla con las necesidades de rapidez, escaneo, y memoria suficiente

4.2 Alcance

Ser uno de los Organismos Piiblicos Descentralizados del Estado de Jalisco a nivel regional que cuente
con instalaciones optimas aplicando ¢l Sistema Institucional de Archivos, brindando a las areas productoras
de informacion vy a la ciudadania general del Municipio de Tepatitldn una mejor disposicion y salvaguardo de

su patrimonio documental producido por ASTEPA.
4.3 Entregables

De los productos entregables se cuentan con los siguientes:

*  Gestionar la Construccién del Archivo de ASTEPA

=  PADA 2025

*  Acta Grupo Interdisciplinario. (actualizacién)

* Catalogo de Disposicion Documental (actualizado)

*  Cuadro de General de Clasificacion Archivistica (actualizado)
* Actualizacion de inventarios documentales fisico y digital.

*  Guia de simple de archivos (actualizado)

* Actade depuracion ejercicio 2014,
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4.4 Actividades

Las actividades a desarrollar de manera general son las siguientes:

*  Capacitar al personal de Archivo. (Programa permanente)

* Actualizacién al corriente del catalogo de Disposicién Documental,

*  Actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

* Actualizacién de integrantes y Grupo Interdisciplinario.

*  Conclusion del inventario de disposicion documental fisica y digital.

*  Identificacion de material de archivo cuyo proceso de resguardo este concluso.

* Realizar una depuracién de documentacion 2014 con autorizacion del Grupo Interdisciplinario
del Organismo ASTEPA.

* Digitalizacion de material de archivo para su resguardo o depuracion segiin sea el caso.

®*  Concentracion unificada del patrimonio documental.

4.5 Recursos

Para el logro de dichos objetivos se requiere la compra de articulos metalicos para la construccion
(Herreria, anaqueles), otros materiales y articulos para la construccion y reparacion (Pintura y materiales de
construccion y reconstruccion), materiales, atiles v equipos menores de oficina (Papeleria, cajas, etc.)
herramientas menores (Sefalizacion y cartelera.), material eléctrico y electrénico (Aire acondicionado o
minisplits, equipo de computo, 2 impresoras, | disco duro, scanner, iluminacién y cableado.). Asi como la
ampliacion del espacio asignado para el Archivo General de ASTEPA que cumpla con las demandas de

volumen.
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4.5.1 Recursos Humanos
Funcién Descripcién Responsabilida Puesto Persona Jornada
d
Asignada Laboral
Titular de la Coordinador Encargado de toda la Direccién/ ASTEPA 8 horas dias
Coordinadora de General administracion de la /semana
Archivos del Coordinacién de los Jefatura
Organismo de Archivos del
ASTEPA Organismo
Responsable del Coordinar y Tener bajo su Coordinador Titular de la 8 horas

Archivo de
concentracion

administrar las

actividades del
archivo de

concentracion

administracion el
archivo de
concentracion

coordinadora de
Archivos

dias/semana

Responsable del

Coordinar y

Tener bajo su

Coordinador

Titular de la

8 horas

Archivo de administrar las administracion el coordinadora de dias/semana
concentracion actividades del archivo de Archivos
archivo de concentracion
concentracion
Técnico Realizar las Etiquetar. ordenar, Técnico Titular de la 8 horas
Especializado en actividades archivar y realizar ¢l Coordinadora de dias/scmana
Archivos administrativas que inventario especializado Archivos
confiere al archivo documental y el
de concentracion catalogo de
disposicion
documental, asi
como realizar las
depuraciones o bajas
Técnico Realizar las Etiquetar, ordenar, Técnico Titular de la 8 horas
Especializado en actividades archivar el inventario Especializado coordinadora de dias/semana
Archivos administrativas que documental y el Archivos
confieren al catalogo de
archivo de disposicion
concentracion documental, asi
como realizar las
depuraciones o bajas
documentales
Téenico Realizar Encargado de Técnico Titular de la 8 horas
Especializado en actividades realizar especializado Coordinadora de dias/semanas
Archivos administrativas que encuadernacion del Archivos
confiere al archivo material para su
histérico conversacion,
realizar la
restauracion y
limpiar los
documentos que por
su antigiiedad
requiere de atencion.
Responsable de Realizar las Apoyar a las Técnico Titular de la 8 horas
Archivo de Tramite actividades secretarias de todas Especializado Coordinadora de dias/semanas
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(Técnico administrativas que las dependencias a Archivos
cespecializado en confiere al archivo ordenar sus archivos
Archivos) de tramite que se encuentran en

su custodia desde la
claboracion hasta la
transferencia
primaria al archivo
de concentracion, asi
como de las posibles
depuraciones

4.5.2 Recursos Materiales

Con el fin de solventar las necesidades basicas del Archivo General de ASTEPA se requiere el siguiente

material:

*  Creacion de una nueva area de Archivo General,
= 2 Escritorios
*  Anaqueles metalicos para el resguardo de la informacion.
*  Material de construccion.
®  Material eléctrico para las nuevas instalaciones,
= Cableado
®  [luminacién
*  Conexiones
=  Papeleria:
®* 4000 Unidades de cajas para archivo tamafio carta.
= 4500 Hojas para etiquetado.
® 5000 metros de cinta transparente de 48mm de ancho.
* 1000 carpetas tamafio carta.
=  (Carteleria.
®=  Material electrénico:

* | Aire acondicionado o dos minisplit.

* | scanner de alta velocidad de hojas digitalizadas por minuto.
* 1 Equipo de computo completo.

= 2 Impresoras.

* | Unidades de memoria disco duro 2T.
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4.6 Tiempos de Implementacion
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El tiempo de implementacién de este proyecto es durante el presente afio del 2025, siendo su cronograma

el siguiente:

4.6.1 Cronograma de Actividades

Meses del afio

Actividades Descripcién 4(5/6(7|8|9(1 1
Capacitar  al  personal de Seguir con las capacitaciones XX [x|x|[x|x]|x X X
Archivos. del personal en caso de las
constantes  rotacién  de
personal.
Actualizacion del Catilogo de | Continuar con la x| x| x|x]|x]x|[x X X
Disposicion Documental. actualizacion de disposicion
documental del Organismo.
Actualizacion  del  Cuadro | Continuar con la X
General de  Clasificacion | actualizacion  del  Cuadro
Archivistica. General de  Clasificacion
Archivistica
Actualizacion del inventario de | Identificacion. salvaguardo y XIx|x|[x|x|[x[x |x [x
disposicion documental fisica y | concentracin de
digital. documentacion creada por el
organismo fisica ¢
identificacion de  archivos
digitales para sl
concentracion,
Identificacion de material de | Identificacion de archivos
archivo cuyo proceso  de que cumplan con el tiempo
resguardo este concluso. de resguardo finado,
depurables ya digitalizados,
Realizar una depuracion de | Destruccion de
documentacion 2014 con | documentacion del ejercicio
autorizacion del Grupo | 2013
Interdisciplinario del
Organismo ASTEPA.
Digitalizacion de material de | Escaneo de informacion del X x x| x|x|x]|x X X
archivo para su resguardo o organismo.
depuracion segun sea el caso.
Concentracion  unificada de | Concentracion total  de X[ x| x[x|x]|x]x X | x

patrimonio documental.

documentacion en el Archivo
General.
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4.7 Costos

El presupuesto autorizado para el proyecto de IMPLEMENTACION DEL ARCHIVO GENERAL se

desglosa para las actividades a realizar:

Implementacion de Archivo General:

Articulos metalicos para la construccion $285.000.00
Otros materiales y articulos de construccion y reparacion $60.000.00
Materiales. ttiles v equipos menores de oficina $60,000.00
Herramientas menores $18.,000.00
Material eléctrico y electronico $65,000.00
$488,000.00

Tepatitlin de Morelos, Jalisco a 02 de Enero de 2025

ING. ERIK MARTIN FRANCO VARGAS

ARCHIVO
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