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"2024. Afo del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”

Toluca, Estado de México a 07 de febrero de 2024

A Oficio No. 229C0301040000L /058/24
2 Asunto: Se solicita revision PADA 2024

En seguimiento a lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos Y
Administracion de Documentos del Estado de Mexico y Municipios, relativos a la elaboracion
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de los Sujetos Obligados, me permito
comunicar que en mi caracter de Responsbale del Area Coordinadora de Archivos de la
JAPEM vy en colaboracion con personal a mi cargo (la P. en C.I.D. Andrea Guadalupe Pedroza
Arce, Jefa de Analistas), elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del
QOrganismo cbrrespondiente al glercicio 2024; en tal sentido le hago de conocimiento que
dicho Programa se conforma por los siguientes apartados:

* Presentacion e Actividades,Recursos: Humanos
e Marco Normativo * Cronograma de Actividades
e Marco de Referencia e Costos

e Justificacion

e Administracion del PADA
o Objetivos e Comunicaciones
* Objetivos Especificos ¢ Reportes de Avances
¢ Planeacion * Control de Cambios
s Alcance * Administracion de Riesgos
* Entregables e Aprobacion

Por lo anterior, respetuosamente solicito a usted su valioso apoyo a efecto de que instruya
al personal correspondiente a su digno cargo, revise v en su caso emita los comentarios y
observaciones conducentes, a efecto de estar en posibilidades de solicitar a la Secretaria
Ejecutiva de este Organismo, su visto bueno y asi estar en posibilidades de difundirlo con el
personal que realiza actividades archivisticas; ademas de registrarlo en la pagina web
institucional de la JAPEM.
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Direccién de Gestién de Donativos JAPEM <donativos.japem@gmail.com>

Se solicita revisién del PADA de JAPEM 2024

Gestion Donativos JAPEM <donativos.japem@gmail.com>

Para: SERGIO CASAS CANDARABE <prayectosarchivisticas.agemex@edomex.gob.mx>, JORGE LUIS VALVERDE MEJIA <jorge.valverde@edomex.gob.mx>

CC: BETTY MARTINEZ <betty_jap@yahoo.com.mx>, Pilar Moein <pimocu?0@yahao.com.mx>, Pilar Mocifio Cuca <piliji07@gmail.com>, José Luis Mendoza Bernal
<oic.japem@secogem.gob.mx>

CCO: guadvlg <guadvig@hotmail.com>

2 de febrero de 2024, 2:00 p.m.

Toluca de Lerdo, Estado de México; a 02 de febrero de 2024
Asunto: Se solicita revisién del PADA de la JAPEM

M. en E. Jorge Luis Valverde Mejia

Director General del Archivo General del Estado de México
Presente

En seguimiento a lo establecido en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios,

relativos a la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de los Sujetos Obligados, especificando que su contenido debe incluir la
planeacién programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

Al respecto, me permito solicitar su valioso apoyo, a efecto de que se sirva instruir al personal a su digno cargo, a fin de revisar y en su caso realizar
observaciones al Programa de referencia: ello con la finalidad de ejecutar los tramites conducentes para que el Secretario Ejecutivo de este Organismo
considere y otorgue su aprobacién conforme a la implementacion del mismo, al interior de esta Junta.

En tal sentido y agradeciendo la atencion que brinde al presente, adjunto el documento de referencia, para las consideraciones antes citadas.
Sin mas por el momento, me es grato enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Lic. Guadalupe Vilchis Galvan

Directora de Gestion de Fomento y Apoyos,
Area Coordinadora de Archivos de la JAPEM

FAVOR DE ACUSAR DE RECIBIDO

2 archivos adjuntos

77 JAPEM_PADA_2024 ok.docx
€ 873K

#) JAPEM_PADA_2024.pdf
! 3865K



g : ﬁ Gma ” Direccion de Gestién de Donatives JAPEM <donativos.japem@gmail.com>

SERGIO CASAS CANDARABE <proyeclosarchivisticos.agemex@edomex.gob.mx> 2 de febrero de 2024, 4:21 p.m.
Para: "donatives.japem"” <donativos.japem@gmail.com>

LIC. GUADALUPE VILCHIS GALVAN

DIRECTORA DE GESTION DE FOMENTO Y APOYOS,

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA

JUNTA DE ASISTENCIA PRIVADA DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

Respecto a su solicitud de revisién del Proyecto de Programa Anual de Desarrollo Archivistico, comento a usted que ademds del proyecto
de Programa Anual, también es necesario que adjunten el oficio de solicitud dirigido al Maestro Jorge Luis Valverde Mejia.
Sin mas por el momento, quedo a su servicio.

Lic. Sergio Casas Candarabe

= GOBIERNO DEL ;}? ESTADO DF :_:‘u::::mg!m;e Ncrrg’:i‘éida: y:mﬁct_os Archivisticos
ESTADO DE MEX’CO(‘ el Archivo Genera stado de México
MEXICO : <

Tel. 722 272 8633 y 722 214 4144

hups:iagemex.cdomex.gob.mx/ P‘mcwumhiviiticos.agemex@edomox.gob.mx

De; Gestién Donativos JAPEM <donativos.japem@gmail.com>
Enviado: viernes, 2 de febrero de 2024 02:00 p.m.

Para: SERGIO CASAS CANDARABE <preyectosarchivisticos.agemex@edomex.gob.mx>; JORGE LUIS VALVERDE MEJIA <jorge.valverde@edomex.gob.mx>

Cc: BETTY MARTINEZ <belly jap@yahoo com.mx>; Pilar Mocin <pimocu70@yahoo.com.mx>; Pilar Mocifio Cuca <piliji07@gmail.com>; José Luis Mendoza Bernal
<oic.japem@secogem.gob.mx>

Asunto: Se solicita revision del PADA de JAPEM 2024

[Texto citado oculto)



M Gmall Direcci6n de Gestion de Donativos JAPEM <donativos.japem@gmail.com>

Se solicita

revision del PADA de JAPEM 2024

Gestion Donatives JAPEM <donativos.japem@gmail.com> 7 de febrero de 2024, 11:59 a.m.
Para: SERGIO CASAS CANDARABE <proyectosarchivisticos.agemex@edomex.gob.mx>

Lic. Sergio Casas Candarabe .
Subdirector de Normatividad y Proyectos Archivisticos
Presente

En atencién al correo que antecede, respetuosamente remito a usted el oficio de solicitud nimero 229C0301040000L/058/24 del dia de la fecha, dirigido al Mtro. Jorge Luis Valverde
Mejfa, para revision del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,

Atentamente
Lic. Guadalupe Vilchis Galvan
Directora de Gestién de Fomento y Apoyos

FAVOR DE ACUSAR DE RECIBIDO
[Texto citado oculle]

Junta de Asistencia Privada del Estado de México

Cambiando vidas, alcanzando suefios

)
-y

Direccion de Gestién de Fomento y Apoyos

Calle Guillermo Prieto 609, Colonia San Sebastian,
C.P. 50090, Toluca de Lerdo, Estado de México
Teléfonos (01722) 277 72 80, 277 72 91
Tel, (01722) 277 72 90/91 Ext. 113, 117 y 127

e Oficio 058_2023 Se remite PADA 2024 para revision.pdf
= 167K
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iEl poder de servir!

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién
del Estado Libre y Soberano de México”

Oficio num. 234B02010/450/2024
Toluca, Estado de México,
16 de febrero de 2024

LICENCIADA ’ o 9
GUADALUPE VILCHIS GALVAN : (;47,2@
DIRECTORA DE GESTION DE FOMENTO Y APOYOS g U811,
Y RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Madalyy U dnD

DE LA JUNTA DE ASISTENCIA PRIVADA DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

En respuesta a su oficio numero 229C0301040000L/058/24, de fecha 7 de febrero del
presente ano, a través del cual solicita la revisién y valoracién del proyecto de “Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 de la Junta de Asistencia Privada del Estado de Mexico”, por este
conducto informo a usted que el Archivo General del Estado de México llevd a cabo la revision del
documento antes referido, por lo gue me permito adjuntar al presente los comentarios
correspondientes.

Sin otro particular, envio a usted un cordial saludo.

Atentamente

GOBIERNG DEL
25250 be MEXICO <

0 Jeroel | M0 ey,
Aﬂél-llvo GENERAL DEL ESTADO DE MEXICC

Director Conral . B | T DIRECCION GENERAL_
Director General o

-,y

C.c.p. Lcdo. Sergio Casas Candarabe, Subdirector de Normatividad y Proyectos Archivisticos.
C.c.p Archivo/minutario.
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Calle Doctor Nicolas San Juan 109, Col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010.
Toluca de Lerdo, Estado de México. Tels.: 722 272 86 33 y 722 214 41 44
https://agemex.edomex.gob.mx
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“2024. Afic del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

Toluca, Estado de México a 31 de enero de 2024
Oficio No. 229C0301040000L/053/2024

i Asunto: Se remite Informe Anual PADA
P e \ : AL EN O :
C.P. Marig del|Pilar Maeifio Cuca?\ \ Y1HT :
Secretaria Ejeiutrv de la JAPEM e, & 37 ENF 2024 ‘7 B4 3’\"
Peesente ™ -j-,f}aivf Jl}g‘ihn‘

En observancia a lo sefialado en los articulos 23y 28 fra&é\??ﬁ'?lrEder’ra Ley General
de Archivos y de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
Meéxico y Municipios y en cumplimiento a lo establecido en el articulo 26 de la
normativa general y estatal en materia de archivos, que dispone queilos Sujetos
Obligados deberan elaborar un Informe Anual, detallando et cumplimiento de su
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

‘"""_citado'Programa Anual de la
~representa la herramienta de
empla un COﬂjUﬂtO de procesos,
rtentadas a fortalecer la
A); el establecimiento de . Tl
: ;a .modernizacion, el

En tal sentido, respetuosamentemformo a usteq 1
Junta de Asistencia Privada del Estado ¢
planeacién de corto, medianoylargo pfa‘z ,
proyectos, actividades: y lacciones: mgcrtucg f[@}gs'
organizacion de su Sistema Instatumonal deiArc
estrategias, técnicas y* métodologl’asr orienta:
mejoramiento de los servicios documeni@ $‘r; Y
implementacion y el mejoramiento de los Procesos,. nente
archivisticos para la identificacion, admmlstrackon;--~orgamzac1ori "consuita oy
conservacion de los documentos: existentes: en los archivos de: tramite de las
Unidades Administrativas, que mtegran la estructura orgénica de este Organrsmo

Por lo anterior, en mi caracter de Responsable del Area Coordmadora de Al’ChiVOS
de la Junta de Asistencia Privada del Estae:lo de Meéxico, atentamente me permito
presentar a usted el Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, que se aplicé al interior de éste Organismo, durante el ejercicio 2023,
solicitéandole de forma respetuosa su Visto. Bueno con Ia fma[tdad de estar en
posibilidades de cargarto enla c:agma de este Orgamsmo

Sin otro particular por el momento_ Y agradec:endcs la atencuon qgue brinde al
presente, me es grato enwarle un co 'c:hal sa‘ludo o

A t e R t a m e n t & \\ ; : JUNTA pF "\Q"'—.T.In,lﬂ:‘j ';[;.;;P\;'rn @
X! o 4 NN M am G
f‘ 7 e ‘n . Y
Lic. Guadalupe \Z’;fchls Galvan SR
Directora de Gestidn de Fomento y Apoyos y IR IRLENR ‘Qf; "
Responsable del Area Coordinadora de Archivos = LL_J\_ /|
UHI.JHNO INTER

Cc.p: Lier E||a Moctezuma Ruiz, Suplente del Titular del Organo ln{erno de Control en la JAPEM. Para su CO’A’Q %nQDNTRm
Archivo/minutario

LGVG/P. en C.I.D. agpa :
S () M e R B o M NI I NI

Guitlermo Prieto nim. 609, barrio de San Sebastlén C. P. 50150, Toluca, Estado de México
Tel 1722 277 72 90 y 722 277 72 91, correo electrénico: asistencia privada@edomex.gob.mx
Facebook: @Japern Estado de Méaqco X: @Jap_EdoMex
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"2024. Afo del Bicentenario de la Ereccin del Estado Libre y Soberano de México”

Toluca, Estado de México a 23 de febrero de 2024
Oficio No. 229C0301A/090/2024
Asunto: Se informa Vo.Bo. a PADA

LIC. GUADALUPE VILCHIS GALVAN

DIRECTORA DE GESTION DE FOMENTO Y APOYOS Y
COORDINADORA DE CONTROL INTERNO DE LA JAPEM
PRESENTE

En atencion al oficio numero 229C0301040000L/085/24, del dia de la fecha,
mediante el cual informa el seguimiento a lo establecido en los articulos 23, 24 y
25 de la Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México
y Municipios, relativos a la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) de los Sujetos Obligados.

Al respecto, le comunico que estoy conforme con lo notificado: sin embargo
instruyo a usted de seguimiento al desarrollo vy cumplimiento de las acciones
comprometidas en coordinacion con el Sistema Institucional de Archivos y el
Grupo Interdisciplinario de Archivos de este Organismo, en razén de que al
término del presente ejercicio debera atender lo estipulado en el articulo 26, que
a la letra senala:

“Los Sujetos Obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico,
informativo u homologo, a mas tardar el ditimo dia del mes de enero del siguiente
ano de la gjecucion de dicho programa.”

Por lo anterior, le instruyo me mantenga informada de los trabajos realizados en
materia archivistica con los grupos de trabajo destinados para tal efecto, con la
finalidad de eficientar las actividades a realizar.

Sin otro particular por el momento, me es grato enviarle un cordial saludo.

A TAMENTE

C.P-MARIA DEL PILAR MOCINO CUCA ign el o
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA JAPEM |

ccp Lic. Eha Moctezuma Ruiz, Suplente del Titular del Organo Interno de Control en la JAPEM. Para su conocim ento
Archive/minut
C.P. MPMQ P %n C.1D. agpa

F b » s A O ) j .‘. - .!.!. ; . . e SRS -: .*Wf :: \ “\:
Guillermo Prieto ntm. 609, barrio San Sebastian, C. P. 50150, Toluca, Estado de México.
Teléfonos: 722 277 72 90 y 722 277 72 91. Correo electrénico: asistencia.privada@edomex.gob.mx
Facebook: @Japem Estado de México, X @JAP_EdoMex
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"2024. Afio del Bicentenario de- la Eremldn del Eslado Libre y Soberano de México"

Toluca Estado de México a 31 de enero de 2024

, Oficio No. 229C0301040000L/054/24

Asunto Se solicita publicacion Informe Anual PADA 2023
URGENTE

C.P. Gaspar Diaz Arrieta

Encargado del Despacho de la Unidad de Apoyo Administrativo
Presente

En seguimiento a los trabajos del Sistema Institucional de Archivos, atentamente -
me permito informarle que mediante oficio nimero 229C030104000OL/053/24“‘ e
del dia de la fecha, remiti.a la C.P. Maria del Pilar Mocifio Cuca, Secre

Archivos.

Sin mas por el momento,

cordial saludo.

Atentamenteip

Lic. Guadalupe Vilchis Galvan o ~—3—m——-4—ﬂ -
Directora de Gestjon'de Fomento y Apoyos y
Responsable de} Area Coordlnadora de Archivos de la JAPEM

s r‘h .

ccp, C.P. Maria del Pilar Mocift Cuca Secretarla E;ecutlva de ia JAPEM Para su superior conocimiento.
Archivo/minutario LR ; ;
LGVG/P.en CI.D. agpa

Guillermo Prieto niim. 609, barrio de San aﬁﬁ%ﬁc P. 50150, Toluca, Estade de México.
Tel.. 722 277 72 90 y 722 277 72 9, correo electrﬁmco asistencia.privada@edomex.gobh.mx
Facebook: @Japem Estado de México, X: @Jap_EdoMex
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it POR
C.C. Secretaria Eje
Directoras de Area, Subdirectoras,
Encargado del Despacho dela Unidad de Apoyo Administrativo,
Suplente del Titular del Organo Interno de Control,
Encargada del Area de Correspondencia, Responsables de Archivo de Tramite y

P

Toluca, Estado de México a 28 de febrero de 2024
Oficio No. 229C0301040000L/099/24
Asunto: Se difunde Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

Responsable de los Archivos de Concentracion e Histérico 13:22 J’Jr

de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México - .

Presentes BQMM
13:8.3 Jy,-

En seguimiento a los trabajos archivisticos que competen a este Organismo, me permito informar a
ustedes que la suscrita, en mi caracter de Responsable del Area Coordinadora de Archivos del
Organismo, elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México, correspondiente al gjercicio 2024; con la finalidad de atender lo
estipulado en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del

Estado de México y Municipios, relativos a la elaboracion del citado, Programa como competencia de
los Sujetos Obligados. '

Por lo anterior, les comunico que dicho Programa, se conforma por los sigﬁ@‘téﬁ"&?&'ﬂwgﬁ‘m}nﬁm T
oA DE ASISTENGIA PRy L

. Presentacion . Actividades ,‘\‘ f"““: o

+  Marco Normativo »  Cronograma de Wid?des A

. Marco de Referencia . Costos *’-

*  Justificacién » Administracion dgl'RPADA |

. Objetivos ? 4 Comunicaciones | > }340

. Objetivos Especificos /2.2 ( / . Reportes de Avahces -

*  Planeacion *  Control de Cambios "~_~!€

+  Alcance |+ Administracion de Riesgos £ COm

*  Entregables ,N,wi ] Aprobacion ~NTO mﬁ%{?&gﬂv

En tal sentido, les hago de conocimiento que € pasado 23 de febrero de la presente anualidad,
mediante oficio numero 229C0301A/090/2024, |a Titular del Organismo aprob¢é dicho Programa,
instruyéndome dar el seguimiento correspondiente en coordinacién con los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de este Organismo, de los cuales ustedes forman
parte, por lo que respetuosamente requiero de su apoyo y colaboracién en el desarrollo de los trabajos
que deriven del citado Programa, mismo que se ejecutard en el presente ejercicio.

En razon de e:!lo. les comparto gue en la pagina institucional del Organismo, pueden visualizar en el
apartado de Area Coordinadora de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
de la JAPEM, accediendo al siguiente link:

httD://iaDem.edomex.qob.mx/area-coordaﬂn.a.d‘qrafarchivos

- £ e
._;é;‘q_; CAPIEONA REY FSTANN DE MEXICO A%

Sin otro particular y er espera de cohtarconsu valiosoapoyao, n’i‘@?é\grato enviarles un cordial saludo.

W
- P TN mees e, gy gee— ~
( ¥ i i f % LI B I \
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Presentacion «

Los Archivos constituyen un factor importante dentro de la Administracién
Publica, debido a que la gran producciéon de documentos que hoy en dia
generan las Unidades Administrativas de los Organismos Descentralizados,
tal es el caso de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, hace
necesario el establecimiento de estrategias gue permitan tener un
apropiado control de los mismos, con la finalidad de contribuir a la
adecuada toma de decisiones, a la integracién de la memoria institucional,
al acceso a la informacioén publica, a la transparencia y a la rendicion de
cuentas.

Es por ello, que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA),
representa la herramienta de planeacién de corto, mediano vy largo plazo,
que contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades y acciones
institucionales, orientadas a fortalecer la organizacién del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) de las Instituciones Gubernamentales de la
Administracion Publica Estatal; ademas que considera el establecimiento
de estrategias, técnicas y metodologias orientadas a la modernizacién v el
mejoramiento de los servicios documentales y archivisticos: asi como la
implementacion y el mejoramiento de los procesos, procedimientos e
instrumentos  archivisticos para la identificacidén, administracion,
organizacion, consulta y conservacion de los documentos existentes en los
archivos de tramite de las Unidades Administrativas, que integran la
estructura organica de las diversas Dependencias Gubernamentales.

En suma, el PADA es la herramienta que guia v da seguimiento a las
acciones programadas, para impulsar la modernizaciéon y el mejoramiento
continuo de todos los servicios documentales y archivisticos.

De esta manera y en observancia a lo sefalado en los articulos 23 y 28
fraccion Il de la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion, el 15 de junio de 2018, asi como lo concerniente en los
articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios, publicada el 26 de
noviembre de 2020, en el Periddico Oficial “"Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, la persona Responsable del Area Coordinadora de
Archivos de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México elabord el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), a efecto de precisar de
forma ordenada y ldgica los objetivos y actividades relacionados con la
administracion, organizacion y conservacion de los archivos de tramite de
las unidades administrativas que conforman la JAPEM, a efecto de
aplicarlos al interior de la misma, durante el ejercicio 2024.
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Marco Normativo

Constituciones:

* Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Diario oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas vy
adiciones.

Levyes:

¢ Ley General de Archivos.
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

» Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de 2020.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 04 de mayo de 2015.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado
de México y Municipios.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 04 de mayo de 2016,
reformas y adiciones.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

* Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de México y Municipios.
Pericdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Diario Oficial de la Federacidn, 18 de julio de 2016.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
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Peridodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017, «
reformas y adiciones.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Periodico Oficial “"Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981,
reformas y adiciones.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 06 de enero de 2016,
reformas y adiciones.

e | ey General de Bienes Nacionales.

Diario oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, reformas vy
adiciones.

* Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 07 de marzo de 2000,
reformas y adiciones.

Codigos:

e Codigo Administrativo del Estado de México.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001,
reformas y adiciones,

» Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 09 de marzo de 1999,
reformas vy adiciones.

o Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997,
reformas vy adiciones.

Reglamento:

¢ Reglamento Interior de la Junta de Asistencia Privada del Estado
de México.

Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 19 de agosto de 2022.

Manual;

* Manual General de Organizacion de la Junta de Asistencia Privada
del Estado de México.

Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 12 de septiembre de 2022.
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Marco de Referencia

La Junta de Asistencia Privada del Estado de México, es un Organismo
descentralizado, sectorizado a la Secretaria de Bienestar, dedicado desde
hace mas de 30 afos a promover la Asistencia Social, vigilando,
respaldando y apoyando el trabajo desinteresado, profesional y eficaz de
las Instituciones de Asistencia Privada (IAP).

La JAPEM, tiene como mision verificar que las Instituciones de Asistencia
Privada cumplan su objeto asistencial y el marco legal que las rige,
salvaguardar su patrimonio asi como contribuir a su desarrollo; en razdn de
ello, su visidon es ser un Organismo confiable reconocido ante todos los
sectores, como garantia de sustentabilidad, transparencia vy
profesionalismo, teniendo por objeto cuidar, fomentar, desarrollar, vigilar,
asesorar y coordinar a las Instituciones de Asistencia Privada dentro del
territorio Estatal.

En este contexto y con la finalidad de coadyuvar al desarrollo archivistico
en la Entidad, la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, desea
continuar sumandose a las mejores practicas del Gobierno del Estado de
México, propiciando al interior de la misma acciones y trabajos en materia
archivistica que permitan contar con archivos organizados, conservados y
administrados de manera eficiente y transparente, a efecto de contar con
una correcta gestion documental que contribuya en la rendicion de cuentas
gue se debe a la Ciudadania, sobre los quehaceres que le competen al
Organismo, pues el trabajo diario que aqui se realiza reflejara e integrara la
memoria Institucional de la JAPEM,

Por lo anteriormente expuesto y derivadc de las publicaciones
correspondientes a la Ley General de Archivos del 15 de junio de 2018 vy la
Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México v
Municipios del 26 de noviembre de 2020, los cuales son ordenamientos en
los que se definen principios y bases para la organizacion, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos, ademas de que
son de observancia obligatoria y mediante los cuales se instauran
estructuras archivisticas al interior de cada entidad publica, mismas que
seran las encargadas de la ejecucion de las acciones para dar cumplimiento
a lo estipulado por dichos ordenamientos; la gestion documental vy la
administracion de archivos se convierten en un tema primordial a
desarrollar al interior de la Junta de Asistencia Privada del Estado de
Meéxico.

Guillerme Prieto num. 609, barric San Sebashan C. P. 50150, Toluca, Estado de México.
Telefonos: 722 277 72 90 y 722 277 72 91, Correo electrénico: asistencia.privada@edomex.gob.mx
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En virtud de ello, a partir del 03 de mayo del afio 2018, mediante oficio
numero 215E10000/1914/2018 vy con ratificacion el 13 de julio de 2022,
mediante similar numero 211C04010/373/22, la persona servidora publica
que fungia como Titular de la Secretaria Ejecutiva de la JAPEM, designd a
la Titular de la Direccién de Gestion de Fomento y Apoyos, como
Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Organismo, quien a la
fecha ha analizado la informacion registrada por las diversas Unidades
Administrativas de la JAPEM, las cuales han efectuado sus interacciones
correspondientes en diversos ejercicios fiscales con relacion al Registro
Estatal de Archivos 2022 vy el Diagndstico Integral del Sistema Estatal de
Archivos (DISEA) 2023; asi como del Informe de Resultados de Verificacion
de Cumplimiento Normativo Archivistico No. IVCNA 049/2023.

Debido a ello, a continuacion, se enlistan los niveles identificados conforme
a los resultados obtenidos en las mencionadas interacciones:

Nivel Estructural S ESTATUS

AN AN
%@@%&%

Sistema institucional de Archivos

- Implementado de manera parcial, sin embargo requiere
actualizacion de sus integrantes notificdndoles sus
respectivos nombramientos conforme a la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de
Meéxico y Municipios.

- El Organismo, cuenta con 7 Unidades Administrativas y
cada una de ellas con sus respectivos Archivos de

Sistema Tramite, y su responsable del mismo, quienes han sido
Institucional de designados de manera formal, para el desempeno de sus
Archivos y funciones; sin embargo requiere actualizacion de sus
Grupo nombramientos.
Interdisciplinario
en materia de - Se cuenta con Responsable de Archivo de
Archivos Concentracion e Histdrico, quien fue designado

oficialmente; sin embargo no se cuenta con los espacios
fisicos que cumplan la funcidn para tal efecto; ademas de
que las funciones recaen en la misma persona servidora
publica.

Grupo Interdisciplinario
- Implementado de manera parcial, sin embargo requiere

actualizacion de sus integrantes notificdndoles sus
respectivos nombramientos conforme a la Ley de

' o e [
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__Nivel Estructural | = = ESTAIUS Sl o @
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de

Mexico y Municipios.

- El Grupo Interdisciplinario elabord y aprobd sus Reglas
de Operacion, sin embargo requieren modificaciones en
su contenido.

Instrumento de - El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, comenzo
Planeacion a implementarse en el Organismo a partir del ejercicio
Archivistica 2023,

¢ [Instrumentos de Control Archivistico:

- ElI Organismo, cuenta con el Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica, el cual fue registrado vy validado
con el nimero 234B02010/CGCA/052/2023.

- No se cuenta con Catélogo de Disposicion Documental
(CADIDO).

s Instrumentos de Consulta Archivistica:
Instrumentos de
Control y Consulta | - Se elaboro la Guia Simple de Archivos, correspondiente
Archivistica a los ejercicios 2017 y 2018; sin embargo, no se han
realizado las actualizaciones correspondientes a los
ejercicios 2019, 2020, 2021, 2022 y 2023.

- Se han disenado e implementado los formatos de
Inventarios Documentales para transferencias primarias,
asi como de Guia Simple de Archivos, los cuales fueron
aprobados mediante acuerdos
JAPEM/SIA/1SO/04/2023 v JAPEM/SIA/1SO/05/2023,
establecidos en la Primera Sesion Ordinaria del Sistema
Institucional de Archivos.

- Actualmente el equipo y mobiliario para el desarrollo de
funciones y resguardo de expedientes en los archivos de
tramite es insuficiente.

- El tipo de mobiliario que se utiliza en los Archivos de
Infraestructura Tramite de la JAPEM, para la conservacion de los
expedientes es mediante estanteria fija y archiveros de
gavetas.

- Los inmuebles que se utilizan para el depdsito de los
expedientes de Archivo de Tramite, se refieren a las

.
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Nivel Estructural

SESTATUSE e e

Oﬁcmas de Iés Umdades Admmlstratlvas e Inmuebles

fuera de las mismas.

- El Archivo de Concentracidén, se encuentra en un
inmueble denominado “Centro de Distribucion Asistencial
de la JAPEM”, en el cual se destind un espacio con
capacidad de 1,300 cajas, instalando estanteria (29
estantes con 145 charolas); sin embargo no se ha
implementado conforme a lo estipulado en la
normatividad archivistica vigente.

Tecnologias de la
Informacion

- No se cuenta con algun sistema informatico gue permita
efectuar el tratamiento documental de archivos
electronicos.

- La JAPEM, no cuenta con un programa para efectuar la
digitalizacion de expedientes.

Recursos Humanos

- Las personas servidoras publicas responsables de
Archivos de Tramite, Correspondencia, Concentracion e
Historico, reciben capacitacion conforme a las brindadas
por personal del Archivo General del Estado de México.

- Los perfiles profesionales de las personas servidoras
publicas responsables de Archivos de Tramite,
Correspondencia, Concentracion e  Histdrico, no
corresponden a los requeridos en materia archivistica, ya
que la estructura y plantilla de personal del Organismo es
reducida, aunado a que no se cuenta con presupuesto
para apertura de plazas para contratacion de
profesmnales con el perﬁl requerido.

- Nivel Documental

_ESTATUS

Procesos de
Gestion
Documental

- Producoon Las 7 Umdades Admimstratnvas generan
documentacion y expedientes conforme a sus funciones
sustantivas y las que les son encomendadas
honorificamente; tienen registrados los expedientes que
se generan en cada una.

- Organizacion (Clasificacion Archivistica de
documentos): Se identifican los  expedientes con la
caratula de “"Expediente de Archivo”.

Aunado a ello y con la implementacion del Cuadro de
Clasificacion la apertura de los expedientes se realiza por
asunto; asi mismo, la ordenacion de los expedientes, las
areas la efectuan por orden alfabético, numérico
compuesto y cronologico.

Guillermo Prieto num. 609, barrio San Sebastian, C. P, 50150, Toluca, Estado de México.
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Nivel Estructural

ESTATUS

- Acceso se efectua conforme a lo establec do en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios.

- Consulta: La consulta es realizada por personal servidor
publico adscrito a cada una de las Unidades
Administrativas; sin embargo aun no se ha implementado
el formato “vale de préstamo” que permita controlar el
proceso de consulta al interior y exterior del Organismo.

- Disposicion documental: Se cuenta con 16,075
expedientes de los periodos 1992 a 2023, los cuales estan
distribuidos en cajas para archivo; es de mencionarse, que
los mismos no han sido susceptibles & transferencias
primarias, ya que no se cuenta con la implementacion del
Archivo de Concentracion del Organismo, conforme a las
especificaciones en materia archivistica.

- Conservacion: Se carece de un sistema archivistico
integro, gue homologue mediante |la practica vy normativa,
los criterios de gestion documental vy administracion de
archivos.

Area de
Correspondencia

- La JAPEM, cuenta con un Area de Correspondencia, es
de mencionarse, que se realizéd formalmente la
designacion el 21 de abril de 2022, mediante oficio nimero
211C04010/200/2022.

- Se carece de politicas de operacion o algun
procedimiento documentado que comprenda el control v
tratamiento de la correspondencia que se produce,
genera o recibe en las Unidades Administrativas de la
JAPEM,

Nivel Normativo

ESTATUS

Marco Normativo

- El Organlsmo aplica la normatividad establecida en:
» | ey General de Archivos.
* Ley de Archivos y Administracion de Documentos
del Estado de México y Municipios.
- Se carece de normatividad que regule las transferencias
primarias.

- Se carece de procedimientos oficiales que permitan
realizar el tratamiento de los documentos que ingresan a
los archivos de tramite.
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Justificacion @

Los archivos en la Administracion Publica, constituyen un recurso
primordial en la modernizacion y eficacia de la gestidn administrativa, pues
a través de ellos nuestras autoridades consideran parte de la memoria
institucional en la toma de decisiones, propiciando el acceso a la
informacidn publica, la transparencia y la rendicidon de cuentas: por ello, la
Junta de Asistencia Privada del Estado de México se encuentra en
transicion a un modelo de gestion documental eficaz y eficiente, acorde al
marco normativo en la materia.

Por lo que en cumplimiento a la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México vy
Municipios, las cuales estipulan en su articulo 23, que los sujetos obligados
deberan elaborar un Programa Anual en materia Archivistica, mediante el
cual definira las prioridades institucionales integrando recursos humanos,
financieros, materiales y tecnologicos, la Junta de Asistencia Privada del
Estado de México elabord el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024, cuya finalidad es definir acciones y herramientas que permitan
coadyuvar al cumplimiento de obligaciones en materia archivistica;
propiciando en ese tenor que los archivos de la JAPEM, den fiel testimonio
del ejercicio de sus facultades, atribuciones y actividades que realiza como
parte de la Administracién Publica de la Entidad; permitiendo asi generar
un modelo de gestion documental homogéneo mediante el cual se integre,
organice y conserve el patrimonio documental, mitigando la problematica
existente en materia archivistica al interior del Organismo.

Por lo expuesto y conforme al desarrollo de las actividades archivisticas que
se han implementado al interior del Organismo, resulta imprescindible la
colaboracion del personal servidor publico en su Sistema Institucional de
Archivos, a efecto de que se determinen las lineas de accion que se
desarrollaran de manera coordinada y secuencial con la persona servidora
publica Responsable del Area Coordinadora de Archivos, a efecto de
corregir las malas practicas archivisticas, asi como atender los rezagos
existentes en la materia y estar en posibilidades de ofrecer conocimientgs
y herramientas acordes a la normatividad vigente.
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Objetivos

Implementar conforme a la normatividad archivistica vigente y aplicable a
la JAPEM, como Sujeto Obligado, un modelo de gestion documental que
permita promover y ejecutar los procesos de gestion documental en los
Archivos de Tramite, Concentracidn y en su caso Histérico del Organismo;
asi como coordinar el funcionamiento eficaz de archivos, mismos gue
deberan mantenerse actualizados y que a su vez contribuyan al desarrollo
de la gestion publica, a la construccion de la memoria histérica institucional
y que garanticen el acceso a la informacion, proteccién de datos personales,
transparencia y rendicidn de cuentas.

Objetivos Especificos

e OEIL Contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, que permita
delimitar las acciones que propicien una correcta gestion documental
al interior del Organismo.

¢ OE2: Actualizar el Sistema Institucional de Archivos, garantizando su
operacion al interior de la Junta de Asistencia Privada del Estado de
Mexico, fundamentando su actuar en el marco normativo archivistico
vigente.

e OEZ3: Dar seguimiento a los trabajos del Grupo Interdisciplinario en
materia de Archivos, a efecto de contribuir con las Unidades
Administrativas del Organismo, productoras de la documentacion, en
la determinacion de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental,

e OE4: Actualizar, difundir y publicar para el buen funcionamiento de
los archivos, los instrumentos de control y consulta archivisticos de
la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

» OES5: Contar con el espacio fisico y mobiliario suficiente para la
conservacion de los expedientes que integran la memoria
documental del Organismo.

* OE®6: Implementar acciones que permitan capacitar y asesorar a las
personas servidoras publicas que desempefan funciones
archivisticas en la JAPEM, a efecto de ampliar e ilustrar los
conocimientos que han adquirido en su experiencia labora)

geas
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propiciando herramientas, habilidades vy actitudes para cumplir con
sus responsabilidades en la materia.

Planeacion

A efecto de atender los objetivos planteados en el PADA 2024, a
continuacion se enlistan las actividades a desarrollar al interior del
Organismo, las cuales requerirdn de la participacion de las personas
servidoras publicas que intervienen en la gestion documental, de las y los
responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion o en su caso
Historico, asi como Titulares de las Unidades Administrativas productoras
de la documentacion, adscritas a la JAPEM,

a) Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México, establece las actividades que deberan
desarrollarse en materia de archivos y es de observancia general vy
obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, las y los integrantes del
Grupo Interdisciplinario en materia de archivos, responsable del Area de
Correspondencia, y de los Archivos de Tramite, Concentracién Y en su caso,
Historico, a efecto de lograr una adecuada gestion Yy organizacion
documental en el Sistema Institucional de Archivos.

b) Entregables
En este apartado se describen los productos entregables a obtener a partir

del desarrollo de las actividades del PADA 2024 de la Junta de Asistencia
Privada del Estado de México:

Objetivo
Especifico Entiegables
. 11 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,
elaborado, aprobado y publicado.
OET . 1.2 Informe Anqal de Cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2024.
. 1.3 Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025,
elaborado, aprobado y publicado.
. 2.1 Acta de Sesion del Sistema Institucional de Archivos
OE? publicada.
. 2.2 Designaciones actualizadas de los integrantes del
Sistema Institucional de Archivos.

Guillermo Prieto nim. 609, barrio San Sebastian, C. P. 50150, Toluca, Estado de México,
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EOpletivor s &
Especifico

Entregable

OE3

. 31 Mmutas de dos reuniones de Traba;o con eI Grupo
Interdisciplinario.

. 3.2 Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario
modificadas, conforme al Informe de Resultados de la Reunion
de Verificacion de Cumplimiento Normativo Archivistico No.
IVCNA 049/2023 vy publicado.

. 3.3 Proyecto de Fichas Técnicas de valoracion de serie
documental.

OE4

® 41 Oficio de difusién a Titulares de Unidades
Administrativas, Responsables de Archivo de Tramite,
Concentracidn e Historico, asi como a la Encargada del Area de
Correspondencia del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la JAPEM, actualizado y publicado.

. 4.2 Guia Simple de Archivos de la JAPEM, actualizada.
° 4.3 Inventarios documentales para transferencias
primarias de los archivos de la JAPEM, requisitados con la
informacion de cada una de las Unidades Administrativas de la
JAPEM.

. 4.4 Catalogo de Disposicion Documental, elaboracion
de provecto.

. 45 Inventario General de Archivo, elaboracion de
Proyecto.

OES

. 51 Oficios de requisicion de mobiliario v
acondicionamiento del espacio fisico de los Archivos de Tramite
y Concentracion.

OE®6

. 6.1 Oficio de difusion del Programa Anual de
Capacitacion Archivistica 2024.

. ©.2 Evidencia fotografica de las capacitaciones en las
que participe el personal servidor publico Responsable de Area
de Correspondencia, Archivos de Trdmite, de Concentracion e
Histdrico, cuando asi se requiera.

¢) Actividades, Recursos: Humanos.

~ Actividades Responsable de la Ejecucion

Programa de Trabajo en materia de Archivos

. l]EIaborar aprobar, publicar
y difundir el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico

- Responsable del Area Coordinadora
de Archivos.

Y o 4 . 5 2 ; : Y -
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N. - Actividades e Responsable de la Ejecucion p e
2024, con el Sistema |- Titular del Sujeto Obligado de la
Institucional de Archivos. JAPEM.
- Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
* 1.2 Elaborar y aprobar el| Responsable del Area Coordinadora
Informe Anual de :
cumplimiento del Programa de .é_\rchlvos. ; 2
- Titular del Sujeto Obligado de la
Anual de Desarrollo JAPEM
Archivistico 2024, y
e 1.3 Elaborar, aprobar, | - Responsable del Area Coordinadora
publicar y difundir el | de Archivos.
Programa Anual de | - Titular del Sujeto Obligado de la z
Desarrollo Archivistico 2025, | JAPEM.
con el Sistema Institucional | - Titular de la Unidad de Apoyo
de Archivos. Administrativo.
o | Sistema Institucional de Archivos
- Responsable del Area Coordinadora
de Archivos.
« 31  Celibra . Beeige] Titulares de las L)mdades Productoras
b 5 : de la documentacion.
Ordinaria 2024 del Sistema : e
. : : - Responsables de Archivos de Tramite
Institucional de Archivos y 15
de la JAPEM,.
elaborar el Acta ‘
carfespondienta = Responsabie del Area de
: Correspondencia de la JAPEM.
- Responsable del Archivo de
Concentracion de la JAPEM.
« 27 GEritiF b | = Requnsable del Area Coordinadora
nombramientos actualizados e Areltiuas.
. - Titular del Sujeto Obligado de la
de los integrantes del JAPEM 10
Sistema Institucional de T .
: - Titular de la Unidad de Apoyo
Archivos. iy i
_ Administrativo.
%4} Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos
- Responsable del Area Coordinadora
de Archivos.
3.1 Mantener reuniones de | - Titulares de Unidades Administrativas
Trabajo con el Grupo |dela JAPEM.
Interdisciplinario, a efecto | - Responsables de Archivos de Tramite 15
de dar continuidad a los | de la JAPEM, _
trabajos en materia de |- Responsable del Area de
valoracion documental. Correspondencia de la JAPEM.
-  Responsable del Archivo de
Concentracion.
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AgtiQidades :

Responsable de Ia Ejecumdn :

¥

lntegrantes del Grupo Interdlsopilnano
en materia de Archivos (Area Juridica,
Area de Planeacion y/o Mejora
Regulatoria, Area de Tecnologias de la
Informacién, Unidad de Transparencia,
Organo Interno de Control v Unidades
administrativas 0 equivalentes
productoras de la documentacion).

3.2 Actualizar o en su caso
modificar las Reglas de
Operacion del Grupo
Interdisciplinario Y
publicarlas en la pagina web
del Organismao.

- Responsable del Area Coordinadora
de Archivos.

- Titular del Sujeto Obligado de la
JAPEM.,

- Titular de
Administrativo.

la Unidad de Apoyo

3.3 Elaborar el Proyecto de
Fichas Técnicas de
valoracion de serie
documental.

Responsable del Area Coordinadora de
Archivos.

- Titulares de Unidades Admlmstratlvas
de la JAPEM.

- Responsables de Archivos de Tramite
de la JAPEM,

- Responsable  del Area
Correspondencia de la JAPEM.

-  Responsable del Archivo
Concentracion.

- Integrantes del Grupo Interdisciplinario
en materia de Archivos (Area Juridica,
Area de Planeacién vy/o Mejora
Regulatoria, Area de Tecnologias de la
Informacion, Unidad de Transparencia,
Organo Interno de Control y Unidades
administrativas o equivalentes
productoras de la documentacion).

de

de

15

[ Instrumentos Archivisticos de Control y Consulta

4.1 Difundir y publicar el
Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de
la JAPEM.

- Responsable del Area Coordinadora
de Archivos.

- Titular del

JAPEM.

- Titular de
Administrativo.
- Responsables de Archivos de Tramite
de la JAPEM.

- Responsable
Concentracion.

Sujeto Obligado de Ia
la Unidad de Apoyo
del

Archivo de

11
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Respon7 ble;nde la EjeCUClon

4.2 Actualizar la Guia
Simple de Archivos de la
JAPEM.

- Responsable del Area Coord:nadora

de Archivos.

- Titular del Sujeto Obligado de la
JAPEM,

- Titular de

Administrativo.
- Responsables de Archivos de Tramite
de la JAPEM.

- Responsable
Concentracion.

la Unidad de Apoyo

del Archivo de

1

4.3 Solicitar por oficio a las
Unidades  Administrativas
de la JAPEM, los Inventarios
documentales para
transferencias primarias de
los archivos a su cargo.

- Responsable del Area Coordinadora
de Archivos.
- Integrantes del Sistema Institucional
de Archivos.

4.4 Continuar con la
elaboracion del proyecto
del Catdlogo de Disposicidn
Documental de la JAPEM.

- Responsable del Area Coordinadora
de Archivos.

- Titulares de Unidades Administrativas
de la JAPEM.

- Responsables de Archivos de Tramite
de la JAPEM.

- Responsable  del Area
Correspondencia de la JAPEM,

- Responsable del Archivo
Concentracion.

- Integrantes del Grupo Interdisciplinario
en materia de Archivos (Area Juridica,
Area de Planeacion y/o Mejora
Regulatoria, Area de Tecnologias de la
Informacion, Unidad de Transparencia,
Organo Interno de Control vy Unidades
administrativas 0 equivalentes
productoras de la documentacidn)

de

de

16

4.5 Elaborar el proyecto de
formato de Inventario
General.

Responsable del Area Coordinadora de
Archivos.

- Titulares de Unidades Administrativas
de la JAPEM,

- Responsables de Archivos de Tramite
de la JAPEM.

- Responsable del Area
Correspondencia de la JAPEM.

de

15
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N ~ Actividades

: ‘Responsable de la Eje'c:ticién__- =

- Responsable del Archivo de
Concentracion.

- Integrantes del Grupo Interdisciplinario
en materia de Archivos (Area Juridica,
Area de Planeacidn vy/o Mejora
Regulatoria, Area de Tecnologias de la
Informacion, Unidad de Transparencia,
Organo Interno de Control v Unidades
administrativas o} equivalentes

productoras de la documentacion).

s

Infraestructura

e 51 Elaborar oficios de
requisicion de mobiliario vy

- Responsable del Area Coordmadora
de Archivos.

de Correspondencia,
Archivos de Tramite, de
Concentracion e Histdrico,
cuando asi se requiera.

de la JAPEM,

- Responsable del Area de
Correspondencia de la JAPEM.
- Responsable del Archivo de

Concentracion.

acondicionamiento del | - Titular del Sujeto Obligado de la 3
espacio fisico de los | JAPEM.
Archivos de Tramite vy |- Titular de la Unidad de Apoyo
Concentracion. Administrativo.
B | . : Profesionalizacion Archivistica

6.1 Difundir el Programa
Anual de Capacitacion | - Responsable del Area Coordinadora
Archivistica, emitido por el | de Archivos. 8
Archivo General del Estado | - Titulares de Unidades Administrativas.
de México.
6. Recabar evidencia | - Responsable del Area Coordinadora
fotografica de las ae .ArChNOS' ; o ;

i - Titulares de Unidades Administrativas
Capacitaciones en las que |y |5 JAPEM.
Sgg;i{é‘g%:éggizg?é Zee:\g?; - Responsables de Archivos de Tramite 16

En cuanto a los recursos materiales se comunica gue se utilizaran los va
asignados a las Unidades Administrativas del Organismo, tales como
equipos de computo, material de papeleria y equipo de oficina.
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d) Cronograma de Actividades @

1, Pro
Elsborar, aprobar, publicar y difundir el
1 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
" [2024, con el Sistema Institucional de |
Archivos.

Elaborar v aprobar el Informe Anual de
12 |cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024,

Elaborar, aprobar. publicar v difundir el
13 Programa Anual de Desarrollo Archivistico
i 2025, con el Sistema Institucional de
Archivos.

2. Sistema Institucional de Archivos

Celebrar la Sesién Ordinaria 2024 del

2.1 | Sistema Institucional de Archivos v elaborar

el Acta correspondiente

Remitir los nombramientos actualizados de :

2.2 | los integrantes del Sistema Institucional de 2 : S e
Archivos. & : : '

3. Grupo Interdisciplinario
Mantener reuniones de Trabajo con el Grupo el o R o] | SR i TRE e
Interdisciplinario, a efecto de dar 3 L £

31 S ki s
continuidad a los trabajos en materia de

valoracion documental,

Actualizar 0 en su caso modificar las Reglas hgs iy
3.2 | de Operacion del Grupo Interdisciplinario y
publicarlas en la pagina web del Organismo.

33 Elaborar el Proyecto de Fichas Técnicas de
"~ | valoracién de serie documental

4, Instrumentos Archivisticos de Control y Consulta
a1 Difundir y publicar el Cuadro General de
~ | Clasificacion Archivistica de la JAPEM
Actualizar la Guia Simple de Archivos de la
JAPEM,

Continuar con la elaboracién del proyecto
4.3 | del Catdlogo de Disposicién Documental de
la JAPEM

Solicitar por oficic a las Unidades
Administrativas de la JAPEM, los Inventarios
documentales para transferencias primarias
de los archivos a su cargo.

45 Elaborar el proyecto de formato de
) Inventario General

4.2

4.4

_5. Infraestructura

Elaborar oficios de requisicidn de mobiliario
5.1 | y acendicionamiento del espacio fisico de los
Archivos de Tramite y Concentracion.

6. Profesionalizacion Archivistica

Difundir el Programa Anual de Capacitacion
6.1 | Archivistica, emitido por el Archivo General
del Estado de México.
Exhortar oficialmente a Titulares,
Responsables de Archivo de Tramite,
6.2 Concentracién e Histdrico: asi como Area de
! Correspondencia a participar en eventos y
capacitaciones del “Programa Anual de
Capacitacion Archivistica”
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e) Costos.

En atencion al contexto estatal y a la Politica del Ejecutivo de la Entidad de
hacer mas eficiente el gasto publico bajo criterios de responsabilidad,
austeridad y disciplina presupuestal, asi como lo sefialado en las "Medidas
de Austeridad y Contencion al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Meéxico, de observancia obligatoria para las
Dependencias y Entidades Publicas del Poder Ejecutivo, los costos de los
recursos humanos y materiales reqgueridos para la ejecucion del PADA
2024, estan considerados en el presupuesto de la JAPEM, para el ejercicio
fiscal 2024.

Administracion del PADA
a) Comunicaciones

La comunicacion que se lleve a cabo entre la persona servidora publica
Responsable del Area Coordinadora de Archivos y aguella responsable del
Area de Correspondencia, asi como de los Archivos de Tramite, de
Concentracion y de las Unidades Administrativas productoras de la
documentacion o que desempenen actividades archivisticas al interior de
la JAPEM, se realizard de manera formal a través de comunicaciones
escritas, correos electronicos, reuniones de trabajo Vvirtuales y/o
presenciales, privilegiando en todo momento las herramientas tecnoldgicas
disponibles en el Organismo.

b) Reportes de Avances

Las personas servidoras publicas Titulares de las Unidades Administrativas
productoras de la documentaciédn o que desempenen actividades
archivisticas al interior de la JAPEM, deberan reportar de forma oficial a la
persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos, el avance general
de las Actividades de las Unidades Administrativas a su cargo, con el fin de
verificar que se estén aplicando correctamente las instrucciones
establecidas en la normatividad archivistica y en el PADA 2024, a efecto de
garantizar la adecuada gestion documental en el Organismo.

c) Control de Cambios

Al término de cada trimestre, se verificard si es necesario realizar algun
ajuste en el PADA 2024, para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos
planteados.

2 A
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d) Administracion de Riesgos

Existen diversos factores al interior y exterior de la JAPEM que podrian
incidir en el desarrollo del PADA 2024, por lo que deben analizarse e
identificarse los objetivos que podrian estar en ese supuesto y en
consecuencia, considerar una o mas alternativas que sean viables para
disminuir o anular el riesgo.

OE1: Contar con un Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
de la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, gue permita
delimitar las acciones que propicien una correcta gestion documental
al interior del Organismo.

OEZ2: Actualizar el Sistema Institucional de Archivos, garantizando su
operacion al interior de la Junta de Asistencia Privada del Estado de
Mexico, fundamentando su actuar en el marco normativo archivistico
vigente.

OE3: Dar seguimiento a los trabajos del Grupo Interdisciplinario en
materia de Archivos, a efecto de contribuir con las Unidades
Administrativas del Organismo, productoras de la documentacién, en
la determinacion de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental.

OE4: Actualizar, difundir y publicar para el buen funcionamiento de
los archivos, los instrumentos de control y consulta archivisticos de
la Junta de Asistencia Privada del Estado de México.

OES: Contar con el espacio fisico y mobiliario suficiente para la
conservacion de los expedientes que integran la memoria
documental del Organismo.

OE®6: Implementar acciones que permitan capacitar y asesorar a las
personas  servidoras publicas que desempefnan funciones
archivisticas en la JAPEM, a efecto de ampliar e ilustrar los
conocimientos que han adquirido en su experiencia laboral,
propiciando herramientas, habilidades y actitudes para cumplir con
sus responsabilidades en la materia.

Objetivo Identificacion del Riesgo : Mitigacion

OE1

Programa Anual de | - Las personas servidoras
Desarrollo Archivistico | publicas con funciones
2024,

archivisticas pueden

- Elaborar y difundir el PADA 2024 vy
2025, al interior del Organismo, a efecto
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Objetivo _Identificacion del Riesgo | SaaMitlgagionz s -
presentar negativas en la de eﬁmentar los trabajos al’ChIVIStICOS y
ejecucion del Programa. apegarse a la normatividad vigente
- Posible negativa de las
personas servidoras
publicas con funciones
archivisticas o gue formen | - Sensibilizar a las personas servidoras
parte del Sistema | publicas sobre la importancia de su

T ituci | i ici i A 4, a efecto
Dar sosumiens 5 s Institucional de Archivos, partic_paoon en el PAD 2024, a
; : en colaborar en las | de eficientar los trabajos y atender los
OE2 | trabajos del Sistema o : o :
S ; actividades de dicho | requerimientos en la materia.
Institucional de Archivos. ;
Sistema.
- Convocar a reuniones de trabajo con
- Falta de respuesta en | integrantes del SIA
tiempo y forma por parte
de las Unidades
Administrativas.
- Posible negativa de las
personas servidoras
publicas integrantes del
Grupo Interdisciplinario, | - Convocar a reuniones de trabajo con
T i Interdisciplinari
Dar seguimiiento & los en .colaborar, en las mtegrantes del Grupg terdisciplinario
; actividades de éste. en materia de Archivos, a efecto de
OE3 | trabajos del Grupo : . e
e i - Renuencia y falta de | sensibilizarlos y hacerles saber la
Interdisciplinario. : o i
respuesta en tiempo y | normatividad gue se infringe en caso de
forma por parte de las | incumplimiento.
Unidades Administrativas,
para dar seguimiento a los
trabajos archivisticos.
- Coordinar a las personas servidoras
publicas Titulares, asi como a las que
- Sistema Institucional de | realizan trabajos en materia archivistica,
; ) ‘ Archi f i izacic
Actualizar, difundir y chivos u_nqonando ’de para gue colaboren en lla'actuahz_aoon
: manera deficiente, debido | y en su caso elaboracién de dichos
publicar los instrumentos g =
OE4 a la desactualizacion vy | Instrumentos.
de control y consulta e
R falta de difusion e
archivisticos. ; - . .
implementacion de | - Armonizar los instrumentos
instrumentos archivisticos, | archivisticos de control y consulta del
Qrganismo, conforme a la normatividad
vigente.
Contar con el espacio| - No disponer del
fisi mobiliari r ! . i
.CO Y 0 | presupuesto ; ‘q.Lfle - Realizar gestiones de forma oficial con
suficiente para la | coadyuve a la adquisicion . i :
> L S : las personas servidoras publicas Titular
OES5 | conservacion de los | de mobiliario y/o insumos ; . .
) : . del Organismo, asi como de la Unidad
expedientes que integran | que permitan la e ATsove: Admini BErative
la memoria documental | conservacion de los Sl )
del Organismo. expedientes.
Profesionalizar a las | - Las personas servidoras | - Reforzar la comunicacion con las
OE6 | personas servidoras | publicas con funciones | Unidades Administrativas de la JAPEM.
publicas que realizan | archivisticas pueden

Guillermo Prieto num. 609, barrio San Sebastian, C. P. 50150, Toluca, Estado de Mexico.,
Teléfonos: 722 277 7290 y 722 277 72 91. Correo electrénico: asistencia.privada@edomex.gob.mx
Facebook: @Japem Estado de México, X: @JAP_EdoMex




R aosmsio e 3 ESTADO DE |
suoooe | “mexico: BIENESTAR |
iEl peder de servir! SECRETARIA CE BIENESTAR i

WS, % RSN

JUNTA DE ASISTENCIA
PRIVADA DEL ESTADO
DE MEXiCO

"2024. Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

en las capacitaciones a las
que se les exhorta a
presenciar por diversas
plataformas.

Objetivo _Identificacién del Riesgo | Mitigagion 22
trabajos en materia | presentar negativas en | - Exhortar a Titulares de las Unidades
archivistica. cuanto a la participacion | Administrativas de la JAPEM, a

participar en coordinacion con sus
responsables de archivo de tramite.

Aprobacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 es elaborado vy
presentado por la Lic. Guadalupe Vilchis Galvan, Directora de Gestion de
— Fomento y Apoyos v Responsable del Area Coordinadora de Archivos de
la Junta de Asistencia Privada del Estado de México, siendo aprobado por
la C.P. Maria del Pilar Mocifo Cuca, Secretaria Ejecutiva de la Junta de
Asistencia Privada del Estado de México, con fundamento en lo dispuesto
en los articulos 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos vy de la Ley de

Archivos vy Administracion de Documentos del

Estade de México y

Toluca de Lerdo, Estado de México, 31 de enero de 2024

Guillermo Prieto num. 609, barrie San Sebastian, C. P. 50150, Toluca, Estado de México.

e
sponsa&e del Area
adora de Archivos de la

JAPEM

Municipios.
Elaboro
LY
. Li Vilchis Galvan

tion Fomento y

g AT

Aprobo

.P. Maria del Pilar Mocino Cuca
Secretaria Ejecutiva de la Junta de
Asistencia Privada del Estado de

México

Telefonos: 722 277 72 90 y 722 277 72 91, Correo electrdnico: asistencia.privada@edomex.gob.mx
Facebook: @Japem Estado de México, X: @JAP EdoMex




	0c9d37f4ae37790a3166296027f25798d8dd343d5109ab53346dde8182a8cc9c.pdf
	0c9d37f4ae37790a3166296027f25798d8dd343d5109ab53346dde8182a8cc9c.pdf
	0c9d37f4ae37790a3166296027f25798d8dd343d5109ab53346dde8182a8cc9c.pdf
	0c9d37f4ae37790a3166296027f25798d8dd343d5109ab53346dde8182a8cc9c.pdf
	0c9d37f4ae37790a3166296027f25798d8dd343d5109ab53346dde8182a8cc9c.pdf

