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INTRODUCCION

Que es un Plan de Trabajo

El Plan de Trabajo es una herramienta de planificacion, de ahi el nombre de este documento. En
este se recopilan un conjunto de actividades, responsabilidades y obligaciones necesarias para la

consecucién de un objetivo principal y que dard como consecuencia un logro o meta concreta.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Es una herramienta juridico archivistica, que tal y como lo indica el parrafo anterior sirve para
planificar las actividades con respecto de las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado en

materia de archivos.

También es un instrumento de administracidn y gestion de archivos y a su vez un ordenamiento en
el que se indica el quehacer tanto del Sujeto Obligado como de sus Titulares de dreas administrativas
y sus responsables de archivos de trdmite en la que se veran reflejados los objetivos prioritarios y

los compromisos compartidos por las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

En el libro Primero, Titulo Primero, Capitulo Unico de la Ley General de Archivos, El Programa Anual
de Desarrollo Archivistico previsto en el articulo 4° fraccion XLVII; el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tepotzotlan, es un instrumento de cardcter normativo elaborado
y disefiado por el Titular del Area Coordinadora de Archivos en coordinacién con los integrantes del

Sistema Institucional tal y como lo prevé el la Ley General de la materia que a la letra indica:
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Articulo 28. El Area Coordinadora de Archivos tendrd las siguientes funciones:

...

1ll. Elaborar y someter a consideracion del Titular del Sujeto Obligado o a quien

éste designe, el programa anual;

Por lo que el presente documento estara encaminado a materializar los planes y proyectos que en
materia de administracion de archivos y gestién documental que se requieran y en él se describiran
las acciones a emprender por este Organo Descentralizado a escala institucional para la
actualizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, planificadas
para dar cumplimiento cabalmente a las obligaciones del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Tepotzotlan en materia archivistica y conforme a la Ley General de Archivos.

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tepotzotldn Estado de México,
Administracién 2019 - 2021.
MAY GA3C



hitoma WMionisipal para o Dasarrolls Intogral do lo Femilia '
Gepotgotliin 2049 - 202/

“2021, Aiho de la Consumacion de la Independencia v la Grandeza de México"

MARCO JURIDICO NORMATIVO

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucidén Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley General de Archivos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

e (Coddigo Civil Federal

e (Cddigo Civil del Estado de México y Municipios

e (Cddigo Penal Federal

e (Cddigo Penal del Estado de México y Municipios

e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter
municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia"

e Manual de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Tepotzotlan, Estado de México administracidon 2019 - 2021
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I ELEMENTOS DEL PROGRAMA DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO.

Marco de Referencia

Desde su creacion por decreto del Gobernador del Estado de México el 16 de julio de 1985, el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tepotzotlan, Estado de México, ha
tenido y sigue teniendo por objeto la prestacidon de servicios integrales de asistencia social y el
beneficio colectivo de los ciudadanos asegurando la atencidn a nifias, nifios, adolescentes, adultos

mayores, personas en estado de abandono y personas con discapacidad como lo son:

la educacion extra-escolar
prestacion de servicios juridicos

orientacién social, médica y psicoldgica,

<X X X

la proteccién de derechos y restitucién en caso de vulneracion de los mismos,

Todo ello con la finalidad de promover su bienestar social, su sano crecimiento fisico y mental y su
desarrollo humano para mejorar sus condiciones de vida e integrarlos con la comunidad y con los

habitantes del Municipio.

Para llevar a cabo los objetivos principales de este Sujeto Obligado y que estan previstos en la Ley
que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de caracter municipal
denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia en el territorio
mexiquense, en su articulo 3°, debemos dejar claro que todos los servidores publicos de estas

dependencias realizan actos juridicos o administrativos derivados de sus atribuciones, funciones o
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actividades especificas de las cuales generan informacidn, la reciben de algun otro sujeto obligado
o simplemente la poseen para dar tramite o seguimiento a alguna situacion, sin embargo esa

informacidn se encuentra plasmada en documentos.

Los documentos que generan estas dependencias son primordialmente de cardcter publico dado
gue reciben o ejercerse recursos publicos que provienen de los ciudadanos. Estos documentos
anteriormente se organizaban de acuerdo a las capacidades de los mismos servidores publicos y

como les eran mas utiles; y de acuerdo con la Ley Federal de Archivos del 23 de enero del 2012.

Desde su creacién en 1985, el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tepotzotlan, ha tenido en su posesidén una infinidad de informacion lo cual la generado una gran
cantidad de documentos que hasta hace poco no se tenia control de estos por lo que fue necesario

establecer mecanismos para su organizacién, administracidn, clasificacién y conservacion.

Con la entrada en vigor de la nueva Ley General de Archivos, estos documentos adquieren un valor
muy importante y significativo dentro de las instituciones para dar: certeza y valor juridico a sus
funciones y asi poder garantizar la transparencia, la rendicidn de cuentas y el derecho de acceso a

la informacion publica establecido en la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicano.
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Justificacion.

Con la entrada de la Ley General de Archivos vigente, promulgada el 15 junio del 2018, cuya ley
entré en vigencia el 15 de junio del 2019 y con fundamento en el Titulo Segundo, Capitulo Il y

previsto en el articulo 11.

Los sujetos obligados deberan:

I Administrar, Organizar y Conservar su Archivo.

Por lo anterior con el fin de fin de dar cumplimiento a la ley y de acuerdo con el Titulo Segundo,

Capitulo V, previsto en SU articulo 23, donde se indica lo siguiente:

Articulo 23. Los Sujetos Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de
Archivos, debera elaborar un Programa Anual y publicarlo en el portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal

correspondiente.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tepotzotlan por medio de su Titular
del Area Coordinadora de Archivos, elaborarda el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

donde se describan las prioridades que tenemos como institucién en materia archivistica.
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En este documento, se definan las prioridades institucionales, el objetivo en el que se contempla el
cumplimiento de las obligaciones este Sujeto Obligado en cuanto a la Ley General de Archivos se

refiere.

La capacitacidn de los Servidores Publicos a fin de que el conocimiento sea homogéneo y completo

sobre gestion documental y administracion de archivos.

Y con la implementacion del presente programa de desarrollo archivistico se pretende atender la
problemdatica aun existente dentro de la institucidn a fin de avanzar hacia una adecuada gestidn

documental.

Este ordenamiento también servird como herramienta de planeacidn a corto plazo en el que se
contemplen actividades de sensibilizacidn, de los Servidores Publicos, propiciar su capacitacién, la
introduccion en la materia de administracidon de archivos y en general adquirir los conocimientos
para la generacién del primer instrumento archivistico que se contempla en el Titulo Segundo,

Capitulo Il de la Ley General de Archivos.

Articulo 13.- Los Sujetos Obligados deberan contar con los Instrumentos de
Control y de Consulta Archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponible; y contardan al menos con los

siguientes:

I.- Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
.- Catalogo de Disposicién Documental.

lll.- Inventarios Documentales.
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Ademas de la asignacidon de recursos, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de
organizacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tepotzotlan y el establecimiento de métodos y estrategias que permitan a
los Servidores Publicos a mejorar los procesos de administracion, organizacién y conservacion de la
informacidn de los archivos de tramite a su cargo, asi como también la conservacion de los archivos

de concentracién y a un futuro la administracion del archivo histérico.
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Objetivo

La meta que el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tepotzotlan, pretende
alcanzar es el implementar las acciones y medidas necesarias para instalar por primera vez un
Sistema Institucional de Archivos al interior del de este sujeto obligado con la finalidad ordenar,
mejorar y modernizar la gestién documental para optimizar el proceso de organizaciéon y
conservacion de los archivos para garantizar el acceso a la informacidn y la rendicién de cuentas y
dar cumplimiento de las disposiciones y normatividad vigente en materia de archivos vy
transparencia y al finalizar la administracion cumplir conforme a la nueva Ley General de Archivos

la obligacidn de la Entrega Recepcidn de la dependencia.
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Planeacion

Para que el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tepotzotlan, durante la
administracién 2019 — 2021 pueda alcanzar el objetivo principal de implementar acciones para la
instalacidn del Sistema Institucional de Archivos que a su vez llevara a cabo la administracion de los
archivos y la gestion documental al interior de esta dependencia, se plantean las actividades que
requieren para que tanto la Titular de este Sujeto Obligado, los Titulares o Coordinadores de Areas
y Unidades Administrativas, los Responsables de Archivos, los enlaces y los servidores publicos que
genera, reciben o tramitan informacidn, participen coordinadamente para llevar a cabo el
cumplimiento de la Ley, la Transparencia, la Rendicidon de Cuentas y la Garantia de Acceso a la

Informacidn asi como la Proteccion de Datos Personales.
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Requisitos

Conforme a lo previsto en los Criterios a los Criterios para Elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico emitidos por el Archivo General de la Nacidn, después de la entrada en vigor de la Ley

e Reuniones de Trabajo con los Titulares de las areas Administrativas
e Reuniones con los Responsables de los Archivos de Tramite
e Cursos de Capacitacién

e Visitas a los Archivos para conocer su Organizacion

Entregables

Generar los Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos

e Implementar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

e Organizar los Archivos de Tramite y el Archivo de Concentracién.
e Implementar el Sistema de Administracion de Archivos

e Tablero de Titulares de Areas y Unidades Administrativas

e Tablero de Responsables de Archivos de Tramite

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica

e Guia Simple de Archivos

® |nventarios Documentales
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Actividades

Conocer las funciones de los titulares de los Coordinadores en sus respectivas dreas, conforme a su
normatividad, las leyes de Transparencia, Archivos, Proteccion de Datos Personales y
Responsabilidades Administrativas

Conocer las Funciones y/o actividades de los Responsables de los Archivos de Tramite
Conocer las actividades de los servidores publicos que generan la informacion.

Conocer las actividades y funciones de las areas y unidades administrativas

Recursos

Generacion del Catalogo y directorio sobre los Recursos Humanos con los que cuenta cada Archivo
de Tramite del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tepotzotlan, asi como
del Archivo de Concentracidn.

Tiempo de implementacion

En cantidad, aproximadamente se establecen reuniones de Trabajo con los titulares de cada unidad
administrativa, asi como se estableceran horarios y jornadas de trabajo con los Responsables de los
archivos quienes serdn los enlaces entre las Coordinaciones y el Area Coordinadora de Archivos
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Cronograma de actividades

Se establecen actividades que deberan ser realizadas a lo largo del ejercicio 2021.

Actividad

Sistema Institucional de

Archivos

Tablero de Titulares

Tablero de RAT’S

Visitas a los Archivos

Instrumentos

Archivisticos

Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica

Guia Simple de Archivos

Inventarios

Descripcién
Implementacion del
Sistema Institucional de
Archivos
Directorio de areas y

Unidades

Administrativas
Directorio de
Responsables de

Archivos de Tramite
Conocer Atribuciones y
Funciones

Generacion de Formatos
para el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica,
Guia Simple de Archivos,
Inventarios, Fichas de
Disposicion Documental
Generacion del Primer
Instrumento Archivistico
conforme a Funciones
Conocer Actividades de
los Archivos
Implementacion de los

Inventarios
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B ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

Con fundamento en lo previsto en la Ley General de Archivos, en su articulo 16,

La responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como
su contenido, asi como de la organizacién, conservacion y buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos dentro del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tepotzotlan durante la administracion actual, recaerd en la maxima autoridad de este sujeto

obligado,

De acuerdo a lo anterior la Administracidn y vigilancia de la aplicacién de este Programa, recaera en
el Titular del Area Coordinadora de Archivos, cuyo servidor publico y serd quien designe la Titular

de la Dependencia y a la que le rendira los respectivos informes sobre el mismo.

Dicho programa esta integrado por los cursos que impartira el Archivo General de la Nacion, el
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos personales del
Estado de México y los Organos Garantes de toda la Republica Mexicana a fin de conocer de manera
integral a materia archivistica, capacitaciones del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn y Proteccién de Datos Personales a través del Centro Virtual de Formacion en Acceso a

la Informacidn y Proteccién de Datos “CEVINAI”.
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