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“PADA SIAPA 2023”
Presentación
El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado “SIAPA”, se elabora en el marco de las funciones establecidas en el Capítulo II “De la Planeación en Materia Archivística” articulo 22 y 23 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, en los que se establece que: 
Artículo 22. Los sujetos obligados deberán elaborar un plan estratégico en materia de archivos que contemple la planeación, la programación y la evaluación para el desarrollo de los archivos y deberá incluir un enfoque de administración de riesgos, protección a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, así como de apertura proactiva de la información y la publicación de la información en formatos abiertos; Dicho plan será publicado en su portal electrónico dentro de los primeros treinta días naturales del ejercicio fiscal correspondiente. 
Artículo 23. El programa anual definirá las prioridades institucionales integrando los recursos económicos, tecnológicos y operativos disponibles; de igual forma deberá contener programas de organización y capacitación en gestión documental y administración de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la información y procedimientos para la generación, administración, uso, control, almacenamiento, migración progresiva a expedientes electrónicos y preservación a largo plazo de los documentos de expedientes electrónicos, además de la asociación de los metadatos mínimos de descripción y asociados.
FUNDAMENTOS
» Ley General de Archivo. Texto vigente a partir del 15-06-2019
» Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. Martes 19 de noviembre de 2019
» Ley General De Transparencia Y Acceso A La Información Pública. 4 de mayo de 2015
» Ley De Protección De Datos Personales En Posesión De Sujetos Obligados Del Estado De Jalisco Y Sus Municipios. 26 DE JULIO DE 2017.
Se trabaja en los requerimientos fundamentales de la “Ley de Archivo del estado de Jalisco y sus Municipios”, de tal manera que la Subdirección de Patrimonio y Archivo presenta el PADA 2023, en cumplimiento a la normatividad vigente en materia de archivos, y protección de datos, el cual es de observancia general y obligatoria.
MARCO DE REFERENCIA
Dando seguimiento a la identificación de las Series Documentales de cada Área del Organismo, es que del día 7 al 11 de noviembre del 2022 se realizó un taller donde se presentó la información que habían recabado acerca de sus atribuciones, se analizó de acuerdo a nuestro reglamento interno y al inventario de procedimientos que a la fecha teníamos publicados y de acuerdo a todo lo anterior se elaboró el borrador de nuestro cuadro General de Clasificación Archivística y el del Catálogo de Disposición Documental, mismos que fueron presentados en nuestra sesión del Grupo Interdisciplinario de Control Documental el día 22 de Diciembre del 2022 y ahí mismo se acordó que a partir del 16 de enero del 2023, todos los Encargados de Archivo de Trámite comenzarían a llenar los formatos de valoración documental de cada Serie.

Contamos con tres archivos de concentración donde se encuentran todos los archivos entregados para su resguardo desde 1993, a la fecha se han realizado maniobras en nuestro archivo de “Cerro del Cuatro” donde tenemos cajas que en su gran mayoría se encuentran colocadas en tarimas acomodadas por cada área del Organismo, no obstante que contamos con Racks muy grandes, ya que deberán ser clasificadas de acuerdo a las series documentales y de manera cronológica, antes de transferirlas a los Racks, acción requerida para generar espacio suficiente para trasladar todas las cajas ubicadas tanto en Miravalle Planta 1 como en Santa Ana Tepetitlán.



JUSTIFICACIÓN
Promover la organización, conservación, difusión y divulgación del patrimonio documental del Organismo.
El PADA, para el Organismo SIAPA es el instrumento de planeación de corto, mediano y largo plazo de Gestión Documental, que establece la estructura normativa y técnica para la implementación de mejoras en los procesos de organización y conservación documental en los archivos de trámite, concentración e histórico, de aplicación general para todas las Unidades Administrativas y Operativas del Organismo, incluyendo los procedimientos para la futura  digitalización en las áreas que lo demanden, de acuerdo al manejo de datos que guarden memoria para el organismo.

OBJETIVOS

1. Difundir la “Guía para el Manejo Documental del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable Y Alcantarillado” 

2. Convocar a reuniones con los encargados de archivo de trámite para orientarlos en materia de procedimientos, leyes, valoración etc. y aclarar cualquier duda en la aplicación de dicha Guía.

3. Coadyuvar con la elaboración de las Fichas de Valoración Documental de cada una de las Series producidas en cada área de nuestro Organismo.

4. Incluir en nuestro Cuadro General de Clasificación Documental las Series totalmente identificadas y que cuenten con su marco normativo completo descrito en las Fichas de Valoración Documental, esto para dar termino a su elaboración y ponerlo a consideración del Grupo Interdisciplinario para su puesta en vigor.

5. Incluir en nuestro Catálogo de Disposición Documental, las Series totalmente identificadas y que cuenten con su marco normativo completo, descrito en las Fichas de Valoración Documental, esto para dar termino a su elaboración y ponerlo a consideración del Grupo Interdisciplinario para su puesta en vigor.

6. Comenzar con la elaboración de los inventarios documentales en concordancia con nuestro Cuadro y Cadido.

7. Se pretende realizar al menos 3 sesiones con el Grupo Interdisciplinario de Control Documental, de acuerdo a los avances y a la disposición de los miembros de dicho Grupo, con objeto de informarlos e incentivar el involucramiento en las labores de Archivo.

8. Realizar el inventario total de las cajas resguardadas en el archivo de concentración en concordancia con los memorándums que entregaron todas las áreas cuando solicitaron su resguardo.

9. Elaborar la propuesta de baja documental de todos aquellos archivos que contengan un inventario de su contenido y hayan cumplido con su vigencia de acuerdo a nuestros instrumentos archivísticos aprobados.

10. Acudir y participar en cualquier convocatoria de parte del Área de Transparencia en relación al tema de “Protección de Datos Personales” y cualquier otro que tenga que ver con nuestro acervo documental

11. Procurar la incorporación de personal que se dedique íntegramente al Área Coordinadora de Archivos y que tenga conocimientos previos sobre la aplicación de la “Ley de Archivos del estado de Jalisco y sus Municipios” así como de Archivística.


PLANEACIÓN

Acciones para cumplir con nuestros objetivos:


1. Difundir la “Guía para el Manejo Documental del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable Y Alcantarillado” 

    Realizando las siguientes acciones:

· Entregar de manera impresa un ejemplar a cada Dirección y Áreas de Staff.

· Enviar un ejemplar por medio de correo electrónico a cada uno de los encargados de archivo de trámite.

2. Convocar a reuniones con los encargados de archivo de trámite para orientarlos en materia de procedimientos y aclarar cualquier duda en la aplicación de dicha Guía.

Realizando las siguientes acciones:

· Visitas presenciales con cada encargado de archivo de trámite 

· Solicitar a los Jefes de área espacios de tiempo para dar seguimiento a las dudas que surjan.



3. Coadyuvar con la elaboración de las Fichas de Valoración Documental de cada una de las Series producidas en cada área de nuestro Organismo.

Realizando las siguientes acciones:

· Se enviarán por medio de correo electrónico el formato de la ficha de valoración documental, con el instructivo de llenado, así como un ejemplo del mismo.

· Se revisarán los formatos que hayan sido llenados y contestados por medio de correo electrónico.

· Visitar a todos aquellos que no den respuesta a los correos y coadyuvar en su elaboración.

4. Incluir en nuestro Cuadro General de Clasificación Documental las Series totalmente identificadas y que cuenten con su marco normativo completo descrito en las Fichas de Valoración Documental.

Realizando las siguientes acciones:

· Revisar el borrador de nuestro cuadro y hacer las modificaciones requeridas en concordancia con las fichas entregadas.

5. Incluir en nuestro Catálogo de Disposición Documental, las Series totalmente identificadas y que cuenten con su marco normativo completo descrito en las Fichas de Valoración Documental.

Realizando las siguientes acciones:

· Revisar el borrador de nuestro Catálogo y hacer las modificaciones requeridas en concordancia con las fichas entregadas.


6. Comenzar con la elaboración de los inventarios documentales en concordancia con nuestro Cuadro y Cadido.

Realizando las siguientes acciones:

· Se le enviará a cada uno de los encargados del archivo de trámite, así como a los jefes de sección la información necesaria, misma que se encuentra en nuestra Guía para el manejo documental, procurando ampliarla con ligas de videos gratuitos encontrados en internet, donde se explique de manera detallada como deben realizarse.

· Estar a disposición de todas las áreas para ayudar con su elaboración.

7. De acuerdo a los avances y a la disposición de los miembros se pretende realizar al menos 3 sesiones con el Grupo Interdisciplinario de Control Documental con objeto de que se analicen y en su caso se aprueben los instrumentos terminados.

· Primera sesión ordinaria el 27 de enero 2023

· Informe del Cumplimiento del PADA 2022
· Presentación del PADA 2023.
· Presentación y en su caso aprobación de los documentos de comprobación administrativa inmediata e informativos.

· Segunda sesión ordinaria el 24 de febrero 2023

· Avances y valoración de los instrumentos archivísticos

· Tercera sesión ordinaria el 24 de marzo 2023

· Revisión y en su caso aprobación de los instrumentos archivísticos.


8. Realizar el inventario total de documentos resguardados en el archivo de concentración en concordancia con los memorándums que entregaron todas las áreas para solicitar su resguardo.
Realizando las siguientes acciones:
· Extraer la información correspondiente a cada área, contenida en los memorándums que entregaron para solicitar el resguardo de archivo.

· Analizar todos aquellos que contengan inventarios de su contenido.

· Identificar su localización y acomodarlos por Serie documental de manera cronológica.

9. Elaborar la propuesta de baja documental de todos aquellos archivos que hayan cumplido con su vigencia de acuerdo a nuestros instrumentos ya terminados.
Realizando las siguientes acciones:

· Solicitar a todas las áreas la revisión de sus documentos resguardados.

· Realizar el soporte documental en concordancia con nuestro Cuadro y Cadido procurando tener la información completa de los archivos que se propondrán para su baja.

· Terminar la propuesta y convocar al Grupo Interdisciplinario para su análisis y en su caso aprobación de la Baja Documental.

10. Acudir y participar en cualquier convocatoria de parte del Área de Transparencia en relación al tema de “Protección de Datos Personales” y cualquier otro que tenga que ver con nuestro acervo documental.

Realizando las siguientes acciones:

· Involucrarnos con dichos temas, recordando al área de Transparencia que debemos ser parte en dichas convocatorias.

11.    Procurar la incorporación de personal que se dedique íntegramente al Área Coordinadora de Archivos y que tenga conocimientos previos sobre la aplicación de la “Ley de Archivos del estado de Jalisco y sus Municipios” así como de Archivística.
Realizando las siguientes acciones:
· Solicitar a la Subdirección de Recursos Humanos personal que realice su servicio social en el Archivo de Concentración.

· Promover la capacitación de personal que se integre al área coordinadora de archivos, solicitando los convenios que se requieran por medio de la Subdirección de Recursos Humanos con las instituciones que cuenten con diplomados sobre el tema de “Archivística”










TIEMPO DE IMPLEMENTACION DEL CRONOGRAMA

El plazo para la implementación de este PADA será el comprendido desde el 1 de enero y el 31 de diciembre 2023.
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GLOSARIO:

Archivo: Conjunto orgánico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades; 

Archivo de concentración: Unidad responsable de la administración de documentos cuya consulta es esporádica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su destino final; 

Archivo de trámite: Unidad responsable de la administración de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa; 

Archivo histórico: Fuente de acceso público y unidad responsable de administrar, organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, así como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la memoria nacional; 

Área coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de  organización, administración y conservación de archivos; elaborar en coordinación con las unidades administrativas los instrumentos de control archivístico; coordinar los procedimientos de valoración y destino final de la documentación; establecer un programa de capacitación y asesoría archivísticos; coadyuvar con el Comité de Información en materia de archivos, y coordinar con el área de tecnologías de la información la formalización informática de las actividades arriba señaladas para la creación, manejo, uso, preservación y gestión de archivos electrónicos, así como la automatización de los archivos;

Catálogo de disposición documental: Registro general y sistemático que establece los valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificación de reserva o confidencialidad y el destino final;

Cuadro general de clasificación archivística: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado; 

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su localización (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

Valoración documental: Actividad que consiste en el análisis e identificación de los valores documentales para establecer criterios de disposición y acciones de transferencia;

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes y aplicables.


ACRÓNIMOS

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivístico
CADIDO: Catalogo de Disposición Documental

ENTREGABLES

· Cuadro de Clasificación Archivística Terminado, Aprobado por el “Grupo Interdisciplinario de Control Documental Siapa” y puesto en vigor.

· Catálogo de Disposición Documental Actualizado Terminado, Aprobado por el “Grupo Interdisciplinario de Control Documental Siapa” y puesto en vigor.

· Avances de los inventarios Documentales.

Por medio de este Plan Anual de Desarrollo Archivístico se pretende promover la organización, conservación, difusión y divulgación del patrimonio documental del Organismo SIAPA para Fomentar la cultura archivística, así como mejorar la transparencia y rendición de cuentas



“2023, Año del Bicentenario del Nacimiento del Estado Libre y Soberano de Jalisco”.
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11.    Procurar la incorporación de personal que se dedique íntegramente al Área 

Coordinadora de Archivos y que tenga conocimientos previos sobre la aplicación de 

la “Ley de Archivos del estado de Jalisco y sus Municipios” así como de Archivística.

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

MESES

10.    Acudir y participar en cualquier convocatoria de parte del Área de 

Transparencia en relación al tema de “Protección de Datos Personales” y cualquier 

otro que tenga que ver con nuestro acervo documental.

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

MESES

En los dias y horario que seamos 

comvocados


image1.emf
1 2 3 4 5 6 7 8 9 101112

1a Parte

Entrega de la Guía de 

Manera Fisica a cada 

Dirección

X

2a Parte

Entrega a cada 

encargado de archivo de 

trámite por correo 

electronico.

X

1 2 3 4 5 6 7 8 9 101112

Reuniones acordadas 

dependiendo de la carga 

de trabajo de cada área.

Resolver dudas sobre el 

control documental de 

cada área.

X X X X X X X X X X X

1 2 3 4 5 6 7 8 9 101112

1a Parte

Envío de Ficha de 

Valoracion con 

Instructivo.

X

2a Parte

Ayuda remota y visitas 

presenciales.

X X X

1 2 3 4 5 6 7 8 9 101112

• Integrar las Series 

Documentales 

Identificadas

 Revisar el borrador de 

nuestro cuadro y hacer 

las modificaciones 

requeridas en 

concordancia con las 

fichas entregadas.

X X X

4. Incluir en nuestro Cuadro General de Clasificación Documental las Series 

totalmente identificadas y que cuenten con su marco normativo completo descrito 

en las Fichas de Valoración Documental.

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

MESES

3. Coadyuvar con la elaboración de las Fichas de Valoración Documental de cada una 

de las Series producidas en cada área de nuestro Organismo.

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

MESES

                                                                                                                                                               

2. Convocar a reuniones con los encargados de archivo de trámite para orientarlos 

en materia de procedimientos, leyes, valoración etc. y aclarar cualquier duda en la 

aplicación de dicha Guía.

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

MESES

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

MESES ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN

1. Difundir la “Guía para el Manejo Documental del Sistema Intermunicipal de los Servicios de 

Agua Potable Y Alcantarillado” 
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 Segunda sesión ordinaria el 24 
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7. De acuerdo a los avances y a la disposición de los miembros se pretende realizar al 

menos 3 sesiones con el Grupo Interdisciplinario de Control Documental con objeto 

de que se analicen y en su caso se aprueben los instrumentos terminados.

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

MESES

                                                                                                                                                                              

6. Comenzar con la elaboración de los inventarios documentales en concordancia 

con nuestro Cuadro y Cadido.

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

MESES

5. Incluir en nuestro Catálogo de Disposición Documental, las Series totalmente 

identificadas y que cuenten con su marco normativo completo descrito en las Fichas 

de Valoración Documental.

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

MESES


image3.emf
1 2 3 4 5 6 7 8 9 101112

3a Sesión del Grupo 

Interdisciplinario de 

Control Documental



 Tercera sesión ordinaria el 24 

de marzo 2023

• Revisión y en su caso 

aprobación de los instrumentos 

archivísticos.

X

1 2 3 4 5 6 7 8 9 101112

Clasificación de Archivo 

en Archivo de 

Concentración

• 

Extraer el volumen 

correspondiente a cada área para 

revisar cada uno de los 

memorándums que entregaron 

para solicitar el resguardo de 

archivo.

• Analizar todos aquellos que 

contengan inventarios de su 

contenido.

• Identificar su localización y 

acomodarlos por Serie 

documental de manera 

cronológica.



1 2 3 4 5 6 7 8 9 101112

Elaboración del proyecto 

de Baja Documental

• Solicitar a todas las áreas la 

revisión de sus documentos 

resguardados.

• Realizar el soporte documental 

en concordancia con nuestro 

Cuadro y Cadido procurando 

tener la información completa 

de los archivos que se 

propondrán para baja 

documental.

• Terminar la propuesta y 

convocar al Grupo 

Interdisciplinario para su análisis 

y en su caso aprobación de la Baja 

Documental.



X X X X X X X X X X

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

MESES

9. Elaborar la propuesta de baja documental de todos aquellos archivos que hayan 

cumplido con su vigencia de acuerdo a nuestros instrumentos ya terminados.

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

MESES

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN

PLAZOS DE CADA ACTIVIDAD

MESES

8. Realizar el inventario total de documentos resguardados en el archivo de 

concentración en concordancia con los memorándums que entregaron todas las 

áreas para solicitar su resguardo.
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