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Introduccion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, es la herramienta por medio de
la cual se establecen las acciones de gestion documental y administracion de
archivos que tendran verificativo en el presente ejercicio fiscal, en el Sistema de
Agua Potable y Alcantarillado de Calera cuya finalidad es dar cumplimiento a la
organizacion, conservacion y administracion de los archivos, en base a lo previsto
en el Titulo Segundo, Capitulo V de la Ley General de Archivos.

1. Marco de Referencia

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento
de planeacion orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos
obligados, en el que se definen las prioridades institucionales en esta materia, para
la consecucion del mismo, en términos de lo previsto por la Ley General de Archivos
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.

Cabe sefalar, que el presente Programa Anual se realiza con fundamento en los
articulos 23, 24, 25, 26 y 27 asi como por el articulo 28, fraccion |l de la Ley General
de Archivos el cual establece que se debera de “Elaborar y someter a consideracion
del Titular del sujeto obligado o a quien éste designe.

El programa incluye un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la
asignacion de recursos tecnoldgicos y operativos, orientados a mejorar y fortalecer
las capacidades de organizacion del Sistema institucional de Archivos (SIA),
asimismo considera las acciones institucionales para la modernizacién vy
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo
la estructura normativa, técnica y metodologica para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion
documental en los archivos de tramite, de concentracion y, en su caso, histérico,
por este motivo, el presente programa es un instrumento que tiene por objeto
mejorar la administracién de los archivos dentro del Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado de Calera (SAPAC); para garantizar la conservacion de la
informacion.
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Problematica

La problematica que presenta el Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Calera
en materia de archivos son:

» La falta de capacitacion del personal en materia archivistico.

» El desconocimiento de funciones atribuibles inherentes a la Unidades
Administrativas.

> La falta de espacios fisicos destinados para el archivo de concentracion.

» Falta de recursos necesarios para acondicionamiento e implementacion.

2.- Justificacion:

Las actividades que integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se
realizaran para la constante mejora del Sistema Institucional de Archivos de SAPAC,
comenzando de las funciones que tienen los Responsables de los Archivos de
Tramite y de Concentracion respecto al control en los procesos de integracion,
organizacion, guarda, conservacion y valoracion, a la adecuada formalizacion de las
bajas documentales, hasta el correcto resguardo y conservacion de la memoria
documental del Organismo.

Estas actividades estan orientadas basicamente a la correcta gestiéon documental,
estableciendo las siguientes prioridades estratégicas en SAPAC:

1. Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

2. Establecer procesos archivisticos regulados, homologados y ejecutados
sistermaticamente.

3. Contar con archivos actualizados y disponibles.
4. Fomentar los conocimientos tedricos y practicos del personal del SAPAC.

5. Evitar la acumulacion de documentos innecesarios, facilitando el control y acceso
hasta su destino final.

6. Liberar espacios para el correcto resguardo y conservaciéon documental.
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3. Objetivos.

Objetivo general.

Establecer la Organizacion y conservacion de Archivos de Tramite y Concentracion
de los documentos producidos por el Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de
Calera en cumplimiento con obligaciones establecidas por la Ley General de
Archivos, para garantizar el acceso a la informacion.

Objetivos especificos.

A partir del objetivo general, se deben mantener los siguientes objetivos especificos:

>

Realizar los nombramientos de Coordinador de Archivos, Responsable de
Archivo de concentracion y Responsables de Archivos de Tramite.

Capacitacion al personal de las unidades administrativas del Sistema de
Agua Potable y Alcantarillado de Calera.

Optimizar los espacios en el archivo de concentracion, mediante las bajas
documentales.

Facilitar el flujo documental en los archivos de tramite de las Subdirecciones
de area y sistematizar las transferencias primarias al Archivo de
Concentracion, asl como a su destino final.

Disminuir los tiempos de repuesta en las solicitudes de acceso a la
informacion.

4. Planeacion

Es importante propiciar la mejora continua de las funciones de la Coordinacion
de Archivos del SAPAC, mediante la realizacién de actividades y acciones
planeadas y programadas, con la colaboracion de los responsables de archivo
de Tramite y Concentracion, para que toda la documentacién generada o
recibida, fluya sistematicamente en toda su gestién, durante su ciclo de vida,
cumpliendo en tiempo y forma la normatividad en materia de archivos.

4
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4.1 Requisitos

Realizar diagnostico que prevalece en los archivos del Sistema de Agua Potable
y Alcantarillado de Calera de los cuales sélo se mencionan los requisitos mas
importantes para dar cumplimiento a los objetivos al Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024:

v' Contar con Responsables de Archivo de Tramite y Enlaces de Apoyo del
Responsable de Archivos de Tramite designados por los titulares de las
Unidades Administrativas.

v’ Capacitacion al personal responsable de los archivos de Tramite y
Concentracién en materia de gestion archivistica.

v Contar con espacios necesarios gue tengan la capacidad para el resguardo
y conservacion de documentos y sistemas electronicos que permitan dar
seguimiento y control documental.

4.2 ALCANCE

El Programa Anual deberd aplicarse en todas las areas administrativas,
contempla acciones de alcance institucional para controlar adecuada y
sistematicamente el ciclo vital de los documentos, logrando una adecuada
gestion y organizacion de los archivos, de tal manera que se consolide el
Sistema Institucional de Archivos

4.3 ETREGABLES

Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Nombramiento de los integrantes del SIA (Oficios); Coordinador de Archivos,
Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion.

Programa de capacitacién en materia archivistica y gestion documental
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4.4 ACTIVIDADES

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, y someterlo a
consideracian del titular del SAPAC o a quien éste designe.

Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en la pagina Web
Institucional del SAPAC

Designacion o Ratificar por escrito a los integrantes de la estructura del
Sistema Institucional de Archivos (SIA)

Presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 ante el grupo
interdisciplinario para su conocimiento.

Gestionar un espacio fisico que sea designado para la implementacion y
concentracion de Archivo.

Gestionar asesorias y cursos de capacitacion en materia Archivistico para el
personal involucrado en gestién documental.

4.5 Recursos

En base en el articulo 21 fraccién I, de la Ley General de Archivos, seran
nombrados por el titular de cada area o unidad, asimismo emitir oficios de
designacion o ratificacion del personal que realizara las actividades que se
establecen en el programa.

4.5.1 Recursos Humanos

Funcién Responsabilidad

Elaborar en coordinacion con los responsables de Archivo de
Concentraciéon y los responsables de Archivo de Tramite los
Coordinador | instrumentos de control archivistico, promover la capacitacion y
de Archivos | asesorias del personal, coordinar la operacién de los archivos de
tramite y concentracién e integrar los Planes de Desarrollo

Archivistico.
Persona Asignada Area de Adscripcion Jornada Laboral
José Manuel de Santiago Robles Control Interno 08:00 a 15:00 hrs.
Funcion Responsabilidad

Recibir y concentrar los expedientes de las Unidades
Administrativa, que transfieran las unidades administrativas hasta
cumplir con su vigencia documental, Efectuar procesos
Archivo de desincorporacion de documentos que carezcan de valor
Concentracion | documental; Gestiona ante el area Coordinadora de Archivos y la
unidad administrativa generadora el destino final de los
expedientes una vez cumplida su vigencia documental; Elabora
los inventarios de baja documental para realizar el tramite de
destino final.

Persona Asignada Area de Adscripcion Jornada Laboral

Sandra Maricela Ortega Rocha Control Interno 08:00 a 15:00 hrs.

6
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Funcion Responsabilidad
Integrar los expedientes, conservar la documentacion que se
encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como
Responsables | reservada o confidencial; Coadyuvar con el area Coordinadora de
de Archivo de | Archivos en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Tramite Archivistica y el Catédlogo de disposicién documental y el
inventario documental; Elaborar los inventarios de transferencia
primaria.
Persona Asignada Area de Adscripcion Jornada Laboral
Jazmin Aracely Torres Sanchez Subdireccién De 08:00 a 15:00 hrs.
Operaciones
Edith Elena Reveles Roman Subdireccion 08:00 a 15:00 hrs.
Comercial
Edelmira Reyes Ramirez Subdireccion 08:00 a 15:00 hrs.
Administrativa
Veronica Gonzalez Escobedo Direccion 08:00 a 15:00 hrs.

Funcién Responsabilidad
Integrar los expedientes, conservar la documentacion que se
Enlaces de | encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como
apoyo del reservada o confidencial; Coadyuvar con el area Coordinadora de

responsable
de Archivo de

Archivos en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de disposicion documental y el

Tramite inventario documental; Elaborar los inventarios de transferencia
primaria. Asi mismo, apoyar en todo lo solicitado por el
Responsable de Archivo de Tramite.
Persona Asignada Area de Adscripcion Jornada Laboral
Mayra Viridiana Pérez Flores Subdireccion de 08:00 a 15:00 hrs.
Operaciones

Flor Elizabeth Herrera Covarrubias

Subdireccioén de
Operaciones

08:00 a 15:00 hrs.

Xally Aimeé Cruz Alonso

Subdireccion de

08:00 a 15:00 hrs.

Operaciones
Gloria Carmona Hernandez Subdireccion 08:00 a 15:00 hrs.
Comercial
Faviola Torres Lira Subdireccion 08:00 a 15:00 hrs.
Comercial

Andrea Carrera Haro

Subdireccion
Administrativa

08:00 a 15:00 hrs.
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4.5.2 Recursos Materiales

Se atendera con recursos materiales con los que actualmente se cuenten,
esperando se contemple en el presupuesto una partida destinada al programa anual
de desarrollo Archivistico.

Para dar cumplimiento al presente Programa Anual, es necesario contar con los
siguientes recursos para realizar las actividades archivisticas planteadas y asi
cumplir con la normatividad vigente.

Cantidad: Material Costo Total
Unitario
12 Equipo de computo $0.00 $0.00
5 Impresoras $0.00 $0.00
1 Proyector $0.00 $ 0.00
1 Escaner $0.00 $ 0.00
1 Copiadora $ 0.00 $ 0.00
Estantes para almacenamiento de $ 0.00 $0.00
archivo
Cajas de polietileno / plastico $0.00 $0.00
Papeleria $ 0.00 $ 0.00
Material de oficina $ 0.00 $ 0.00
1 Pizarron de corcho $0.00 $0.00

4.6 Tiempo de implementacion

En esta etapa se realizara la definicion de los trabajos para el cumplimiento de cada
actividad con los recursos considerados. Esto nos permite determinar la duracion
de las actividades programadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024 como se muestra en el Cronograma.
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4.6.1 Cronograma de Actividades

El presente cronograma de actividades nos permitira monitorear, organizar y dar
seguimiento a todas las actividades que se tengan programadas reflejando los
tiempos de realizacion de manera cronoldgica.

Actividad Descripcion Plazos de cada actividad
Meses
EIFIMIAIM|J|J|A|S|O|N
NIE|A|B|A|{UIU|G|E|C|O
E|B|R Y|N|IL|O|P v

Programa Anual | Someterlo a consideracion
de Desarrollo | del titular del SAPAC o a
Archivistico quien éste designe

Programa Anual | Publicacién del Programa
de Desarrollo Anual de Desarrollo
Archivistico Archivistico 2024

Designacion o ratificacion
Coordinador de | por escrito del Coordinador
Archivos de Archivos

Designacion o ratificacion
Responsable de | por escrito del responsable

Archivo de de concentracion de
Concentracion | Archivos

Solicitar al titular de cada
Responsables de | area administrativa la
Archivos de designacion por escrito de
Tramite (RAT) | RAT

Presentar el Programa
Programa Anual | Anual de Desarrollo

de Desarrollo Archivistico 2024 ante el
Archivistico 2024 | grupo interdisciplinario
para su conocimiento.

Asesorias y Gestionar asesorias y

capacitacion capacitacion en materia
en materia Archivistico para el
Archivistico personal involucrado en

gestion documental.

Programa de Realizar capacitaciones en
capacitacion materia archivistica.

Reuniones de | Realizar reuniones de
trabajo trabajo con el grupo
interdisciplinario

Gestionar un espacio fisico
Espacio fisico que sea designado para la
implementacion y
concentracion de Archivo.
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4.7 COSTOS

Estimacion del presupuesto requerido para el desarrollo del Programa Anual en su
totalidad, desglosando el costo de cada una de las actividades o recursos
necesarios. Se deben sumar las erogaciones estimadas de actividades individuales
o paquetes de trabajo para establecer una linea base de presupuesto autorizado.

El (SAPAC) trabaja apegado a la politica de austeridad que dicta la Ley de
Austeridad, Disciplina y Responsabilidad Financiera del Estado de Zacatecas y sus
Municipios, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estaran
considerados en el presupuesto del organismo.

Actividad | Cantidad | Material / Caracteristicas Costo Total
Unitario
Programa de 3 Servicio de Coffee break $0.00 $0.00
Capacitacion
Reuniones 5 Papeleria $0.00 $0.00
de trabajo
Total $0.00

ADMINISTRACION DEL PADA
1.- Planificacion de las comunicaciones

La comunicacion entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos
(Responsables de Archivo de Tramite, Responsable de Archivo de Concentracion)
se llevara a cabo a través de la Coordinacion de Archivos, mediante el
establecimiento de canales institucionales, oficios y/o correos electronicos; asi
como reuniones de trabajo, las cuales se notificaran con una antelacion de por lo
menos tres dias habiles previos a la fecha y hora que se fije para la celebracion de
ésta.

Esquema de comunicacion establecida para el Programa Anual 2024.

Archivo General
de la Naciton

I

Responsables de Coordinacion 2 .
Archivo de tramite por § dssssie- |  de Archivos
Unidad Administrativa I

Arens
Generadoras

Responsable
del Archivo de
Caoncentraciin

10
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1.1 REPORTE DE AVANCES

El Area Coordinadora de Archivos elaborara un informe anual detallando el
cumplimiento del Programa y lo publicara en su portal electronico, a mas tardar el
ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa,
de conformidad con el Articulo 26 de la Ley General de Archivos.

1.2 CONTROL DE CAMBIOS

Como parte de la administracion del PADA, se realizara una etapa de control de
cambios para identificar, evaluar, definir y documentar si se requieren recursos
adicionales (humanos, tiempos, financieros); si es necesario, el plan de trabajo y
sus resultados se adecuaran a las modificaciones solicitadas durante la ejecucion
de las actividades. Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

» Recibir solicitud.

» Documentar solicitud.

» Solicitar evaluacion del coordinador de archivos, tomando en cuenta el
impacto en tiempo y dinero.

» Modificar planes, productos y documentos, (ajustes en el cronograma de
actividades).

Para ello es necesario establecer formatos que permitan documentar todo lo
ocurrido durante la administracion del PADA.

Personal que intervienen:

» Coordinador de archivo

» Responsable del archivo de concentracion
» Responsabies de los archivos de tramite
» Grupo Interdisciplinario

2.- PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

La planificacion de riesgos es un proceso que permite identificar, evaluar,
jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen
o impidan el desarrollo de las actividades para cumplir con los objetivos y metas del
Programa.

11
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Incumplimiento de la Normatividad archivistica.

tramite nombrados.

2 | Unidades productoras de la documentacion sin responsables de archivo de

instrumentos de control.

3 | Unidades Administrativas y Areas generadoras no apliquen los

Desinterés del personal para realizar las actividades de archivo

[$20F 5

Falta de insumos materiales y tecnoldgicos en los archivos de Tramite y de
Concentracion para realizar las actividades.

2.2 y 2.3 Analisis y control de riesgos

No. Riesgo Causa Mitigacion
1 | Incumplimiento de la Desconocimiento u Elaboracion del Programa
Normatividad archivistica. omisién de la Anual de Desarrolio
Normatividad en matera | Archivistico involucrando a
de archivos. el Grupo Interdisciplinario
2 | Unidades productoras de la Rotacion de personal en | Actualizar el directorio de
documentacion sin responsables | el transcurso del afio de | los responsables y
de archivo de tramite nombrados. | los responsables de designar o ratificar a los
archivos de tramite y responsables de Archivo
concentracion. de Tramite y
Concentracion.
Unidades Administrativas y Areas | Dafio o perdida de Implementar canales de
3 | generadoras no apliquen los documentos o comunicacion efectiva
instrumentos de control. expedientes. para brindar asesoria y
capacitacién permanente
en el uso y aplicacion de
los instrumentos de
control.
4 | Desinterés del personal para Ocultar informacion y Sensibilizar al personal
realizar las actividades de documentacion. Falta de | de las Unidades
archivo tiempo y personal que Administrativas de la
realice las actividades en | importancia del Archivo.
los archivos.
Falta de insumos materiales y El personal no cuenta Solicitar los insumos y
5 | tecnoldgicos en los archivos de con material necesario materiales al area de

Tramite y de Concentracion para
realizar las actividades.

para realizar el proceso
archivistico.

recursos materiales.

12
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
conservar y difundir documentos de archivo.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en el hasta su disposicién documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano vy
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Archivo General de la Nacion (AGN): Es la entidad especializada en materia de
archivos, que tiene por objeto Promover la organizacién y administracion
homogénea de archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental
de la Nacion, con el fin de salvaguardar la memoria nacional de corto, mediano y
largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

Ciclo vital: A las etapas por Ias que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccioén o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados Yy relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos

13
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de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como
el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicion documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(Inventario general), para las transferencias (Inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental).

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

Siglas y definicion

LGA: Ley General de Archivos

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAC: Responsable de Archivo de Concentracion
RAT: Responsable de Archivo de Tramite
SAPAC: Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Calera
SIA: Sistema Institucional de Archivos

SO: Sujeto Obligado

UT: Unidad de Transparencia

AC: Archivo de Concentracion.

ACA: Area Coordinadora de Archivos.

AGN: Archivo General de la Nacion.

AT: Archivo de Tramite.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivos.

14
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El presente Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2024 del Sistema de Agua
Potable y Alcantarillado de Calera, fue elaborado por el Area Coordinadora de
Archivos, conforme a los Articulos 23, 24, 25, 26 y 27 de la Ley General de Archivos;
Articulo 39, fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica del Estado de Zacatecas; Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrolio
Archivistico emitidos por el Archivo General de la Nacién, y Articulo 2, fraccion IV
del Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Se publicara conforme a lo dispuesto
por el Articulo 28, fraccion Ill de la de la Ley General de Archivos.

Visto Bue -

Lic. Mario Eyos Castaneda
Director Géneral del SAPAC
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