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MARCO DE REFERENCIA

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), incluye proyectos,
acciones y la asignaciéon de recursos tecnolégicos orientados para fortalecer la
estructura normativa, técnica y metodoldgica. Para las estrategias encaminadas
para mejorar el proceso de la organizacién y la conservacién de documentos en
los archivos de tramite, concentracidén y en su caso histérico, por este motivo, el
presente programa es un instrumento que tiene el objetivo de mejorar la
administracién de los expedientes del Sistemma de Agua Potable y
Alcantarillado de Calera y de esta manera se garantiza la conservacion de la
informacioén.

La Direccién General de Archivos del Estado de Zacatecas es la entidad
especializada en regular los procesos para la gestiéon de archivos y la preservacion
del patrimonio documental, determinar las bases de organizacién y
funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, contribuir a la proteccién de los
derechos de acceso a la informacion y la cultura, ademas de coadyuvar a la
consolidacidon de la democracia, la eficiencia en la administracién publica, el
combate a la corrupcién, la transparencia y la rendicion de cuentas.

Su principal funcién es promover la organizacién y administracion homogénea
de los archivos de los Sujetos Obligados, sefialados en la Ley de Archivos para el
Estado de Zacatecas y sus Municipios.

Asume como visidn, ser un referente a nivel nacional como un Archivo General
consolidado que impulsa las mejores practicas nacionales e internacionales en la
materia y fomenta la cultura archivistica con base en herramientas legales,
administrativas y tecnolégicas, mediante un trabajo corresponsable,
interinstitucional y con impacto transversal en la funcidn publica.

De conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de
Zacatecas y sus Municipios (LAEZM), entre las obligaciones que deben cumplir
los sujetos obligados, estad la de administrar, organizar, y conservar de manera
homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estdndares y principios en materia archivistica. En
esta tesitura, Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Calera debe trabajar
para atender ese mandato.

En ese contexto, la correcta gestidn documental cobra mayor importancia, por lo
que este instrumento al interior de Sistema de Agua Potable y Alcantarillado
de Calera, representa una herramienta de planeacidon de corto plazo que
contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la
asignacién de recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacion del
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Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como el establecimiento de
estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y
procedimientos de la administracion, organizacién y conservacion documental
de los Archivos de Tramite, Concentraciéon e Histdrico en su caso.

Con la implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
de Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Calera, se cubren a corto plazo
los diversos programas y proyectos encaminados a la optimizacién de la gestion
de documentos, tales como:

¢ Nivel estructural: Establecimiento formal de un Sistema Institucional de
Archivos que cuente con infraestructura, recursos materiales, humanos y
financieros para un adecuado funcionamiento.

¢ Nivel documental: Elaboracién, actualizacion y uso de los instrumentos de
control y consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacion
archivistica, catalogo de disposicidon e inventarios documentales).

¢ Nivel normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de las
regulaciones vigentes en materia de archivos.

Nivel estructural

1. En lo que respecta a la formalizacion del sistema institucional de archivos de
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Calera se identifica que:

a) Nombrar o ratificar, (RACA)al responsable de archivo, asi mismo a
los (RAT)Responsable de Archivo de Tramite, (UN) Unidad de
Correspondencia, (AC)Archivo de Concentracion y en su caso
Historico.

c) Espacios con la capacidad para el resguardo y conservacion de
expedientes y sistemas electrénicos que permitan dar seguimiento
y control de documentos.

e) Capacitacion para el personal responsable de los archivos de
Tramite y de Concentracidn y en su caso Histdrico, en materia de
gestion archivistica.

d) Fomentar los conocimientos tedricos y practicos del personal del
SAPAC.

e) Evitar la acumulacién de documentos innecesarios, facilitando el
control y acceso hasta su destino final.
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2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos materiales,
tecnologia, recursos humanos y recursos financieros. El Sistema de Agua y
Alcantarillado de Calera se evidencia la ausencia de:

Espacio No se cuenta con espacios fisicos destinados para el
fisico: archivo de concentracion.
Mobiliario: Se utiliza el mismo mobiliario con el cual se realizan otras

actividades asignadas dentro del sistema.
Suministros: Si se suministra lo necesario para las actividades del (SIA).

Tecnologia:  Si se cuenta con lo necesario tecnolégicamente para
realizar las actividades del (SIA).

3. Dentro de Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Calera se identifican
aspectos relevantes en lo que respecta a los recursos humanos:

|. Si bien se cuenta con personal para atender la administracion de archivos
y la gestidén documental

[l. Sibien se cuenta con personal para atender la administracion de archivos
y la gestién documental, este realiza otras actividades.

I1l. La remuneracion que reciben los servidores publicos responsables de la
administracién de archivos y la gestiéon documental es menor a $5 000
pesos mensuales.

Al respecto, Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Calera debe
considerar que:

I.  Sihay personal asignado para la administracion de archivos y
gestion documental.

Il.  Todosy c/ude las personas realizan otras actividades diferentes.

. Un lugar para el almacenamiento y asegurar la integridad y el
acceso a largo plazo de los expedientes
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Asimismo, con la finalidad de proveer los conocimientos necesarios para que los
servidores publicos mejoren su trabajo en lo que respecta a la administracion de
archivos y gestion documental, es necesario:

I. Nombramientos de todos y cada uno de los responsables de archivo
(RACA, RAT, RAC, Y CID.)

" 1l. Capacitacionesy Supervision.

4, SISTEMA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CALERA carece de
presupuesto para la gestion documental y administracién de archivos por lo que:

I.  Se debe considerar dentro del Presupuesto de Egresos

5. La herramienta de planeacidon del SIA es el programa anual de desarrollo
archivistico, por lo que:!

I.  Establece la Organizacidén y conservacion de Archivos de Tramite,
Concentracion y en su caso Histdrico, de toda la documentacion
generada o recibida, fluya sistematicamente en toda su gestion,
durante su ciclo de vida cumpliendo en tiempo y forma la
normatividad en materia de archivos.

Nivel documental

1, 2y 3. La organizacién homogénea y circulacion controlada de los expedientes
de Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Calera se garantiza con los
instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro general de clasificacion
archivistica, catalogo de disposicion documental e inventarios documentales

Si bien, desde el segundo semestre de 2021 el programa de trabajo del ARGEZ
promovioé la elaboracién de inventarios de expedientes en tramite, el contexto
mundial ha impedido que se avance con la velocidad requerida, por lo que aun
es necesario:
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Qué se haga cumplir la normatividad archivistica dentro de todos y

. . . -
cada uno de los sujetos obligados para que alcance mayor relevancia
el (SIA).

Sensibilizar al personal de las Unidades Administrativas de la
importancia del Archivo.

lll. El desconocimiento de funciones atribuibles inherentes a las
unidades administrativas.

4. La generacién, administracion, uso, control y migracién de formatos
electrénicos, asi como planes de preservacidon y conservacion de largo plazo que
contemplen la migracién, la emulacién o cualquier otro método de preservaciéon
y conservacion de los documentos de archivo electrénicos son necesarios para
que Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Calera garantizar, asimismo,
la validez juridica de estos.

Sin embargo, a pesar de que en Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de
Calera se producen documentos electréonicos no se cuenta con lo minimo
necesario para cumplir con lo expuesto en el parrafo anterior:

Qué se haga cumplir la normatividad archivistica dentro de todos y

cada uno de los sujetos obligados para que alcance mayor relevancia
el (SIA)

En relacion con la gestion documental electrénica, es fundamental que:

Sea fiable y disponible a largo plazo

Nivel normativo

Para cumplir con el nivel normativo, es necesario considerar que:

El Programa anual deberd aplicarse en todas las dreas administrativas
contemplar acciones de alcance institucional para controlar una
adecuada gestion y organizacion de los archivos, de tal manera que se
consolide el (SIA)
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JUSTIFICACION Las actividades que integran el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico PADA 2026, se realizaran para la constante mejora del Sistema
Institucional de Archivos de SAPAC. Se capacitard al personal, los responsables
de Archivo de Tramite y de Concentracidn, se llevara el control en los procesos de
integracion, organizacion, guarda, conservacion y valoracion de los expedientes,
la adecuada formalizacién de las bajas documentales, un correcto resguardoy la
conservacion de los expedientes de manera correcta

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos para el Estado de Zacatecas SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CALERA como sujeto obligado, debe elaborar un
programa anual de desarrollo archivistico.

En este contexto, el responsable de archivos elabora dicha herramienta de
planeacion en la que se plasmaran los ‘proyectos que se ejecutaran para
normalizar los procesos de gestidon documental y administracion de archivos.

Para colocar a los archivos de SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CALERA como un componente transversal de la gestion
publica para la eficaz y eficiente gestién administrativa y que, a su vez, sirva para
garantizar derechos y obligaciones, se propone continuar con la elaboracion de
inventarios, capacitar a los servidores publicos involucrados en la gestion
documental y, finalmente, dar inicio a los trabajos para la construccién del cuadro
general de clasificacién archivistica y catdlogo de disposiciéon documental.

OBJETIVOS Propiciar la mejora continua de las funciones de la Coordinacion de
Archivos del SAPAC, mediante la realizacion de actividades y acciones planeadas
y programadas, con la colaboracion de los responsables de archivo de Tramite y
Concentracién, 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. Fortalecer el SIA de
3iSTEMA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CALERA mediante la
promocién de las designaciones de las instancias que lo conforman.

1. Disefar e implementar un programa de capacitacion en materia de
archivos dirigido a los servidores publicos involucrados en la gestiéon

documental con el objeto de que se cuente con las directrices basicas en
la materia.

2. Darseguimiento a la elaboracién de los instrumentos de consulta a efecto
de contar con los inventarios de expedientes en tramite actualizados.
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3. Iniciar con la construccién de los instrumentos de control archivistico con
la finalidad de que SISTEMA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE
CALERA cuente con las herramientas que garantice la organizacidn
homogénea y la circulacién de los expedientes.

PLANEACION Contar con Responsables de Archivo de Tramite, Responsables de
Archivo de Concentracién, Responsable de Unidad de Correspondencia, Grupo
Interdisciplinario, Capacitacidn al personal responsable de los archivos de
Tramite y Concentracién en materia de gestion archivistica y contar con espacios
necesarios que tengan la capacidad para el resguardo y conservacion de
documentos y sistemas electrénicos que permitan dar seguimiento y control
documental.

Es necesario realizar las siguientes acciones que se efectuaran mediante
actividades programadas que permitan el cumplimiento de los objetivos
planteados:

1. Elaborar e implementar una campaia de sensibilizacidn en materia de
organizacion y conservacién de archivos al interior de SISTEMA DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CALERA que oriente a todos los servidores
publicos en la adecuada gestion de los documentos que reciben y producen en
sus respectivas areas.

2. Implementar un programa de capacitacién para el personal involucrado en la
gestion documental.

3. Brindar asesoria al personal de SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CALERA en materia de gestién documental y en
particular a los Responsables de Archivos de Tramite (RAT),

4, Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro general
de clasificacion archivistica (CGCA), catdlogo de disposicion documental (CDD),
inventarios de los archivos, de trédmite, concentracién y en su caso historico;

5. Gestionar la disposiciéon documental de los expedientes que integran los
archivos de tramite (transferencia primaria) y concentracion (transferencia
secundaria o baja documental); y

6. Establecer e Implementar politicas y criterios para la gestiéon de documentos
de archivos electrénicos, asi como para la implementacién de proyectos de
digitalizacién que emita el ARGEZ.
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PROYECTOS

La gestion documental se entiende como la forma en que la archivistica visualiza
los procesos, funciones, actividades y relaciones que se dan entre las fases del
ciclo vital del documento y la actividad publica, asi como las téchicas que
deberan aplicarse en la operacion del SIA.

Con el propdsito de propiciar la homogenizacién y sistematizacion, los procesos
de gestién en el SIA de SISTEMA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE
CALERA, se llevardn a cabo los siguientes proyectos:

1. Programa de capacitacién institucional
2. Elaboracién de instrumentos de consulta archivistica
3. Desarrollo de los instrumentos de control archivistico
3.1 Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

3.2 Levantamiento de fichas técnicas de valoracion documental de las
series sustantivas.

Proyecto para fortalecer la cultura archivistica de “SISTEMA DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CALERA"

1. Programa de capacitacion institucional
Objetivo

Promover el fortalecimiento de la cultura archivistica a través de un programa de
sensibilizacidn y capacitacién a nivel institucional.

Responsable

Area Coordinadora de Archivos

Estrategia

Implementar un programa de capacitacién que permita a los responsables de las
areas operativas del SIA, implementar las disposiciones reglamentarias en
materia de administracion de archivos y gestién documental.
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Lineas de accién

Identificar las necesidades de capacitacion institucional en materia de
archivos.

Disefiar un programa de capacitacion que permita a los responsables de
las &reas operativas del SIA implementar las disposiciones reglamentarias
en materia de administracién de archivas y gestién documental.

Establecer contacto con el ARGEZ para la implementacién de la
capacitacidon y compartir materiales de ensefianza.

Implementar el programa de capacitacién para los responsables de las
areas operativas del SIA.

Implementar sesiones de capacitacién a nivel institucional y establecer
mecanismos para valorar el impacto de la misma.
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Flor Elizabeth
Herrera Covarrubias

En conjunto con el &rea
responsable de la capacitacién, el
RA identifica las necesidades de
capacitacién  institucional en
materia de archivos y traza el plan
a seguir para establecer el
programa de capacitacion.
Implementa las directrices de
capacitaciéon y contenidos del
ARGEZ.

'- hras

Responsable
de la
capacitacién a
nivel
institucional

Ing. Pedro
Ontiveros Morones

En area responsable de
capacitacién a nivel institucional
coadyuvard con el RA en la
organizaciéon de las sesiones de
capacitacién, asi como para
gestionar 'y mantener las
instalaciones y equipos necesarios
para logra el objetivo. Analiza y
recomienda métodos didacticos,
materiales de complementarios
que se utilizaran.

30 minutos.

Enlace de
tecnologias
dela
informacion

Luis Jesus Molina
Ronquillo

Serd el facilitador de los equipos
de proyeccién, coémputo, acceso a
internet y aplicativos informaticos
para llevar a cabo el curso.

30 minutos.

Enlace
administrativo

Cristian Omar Loera
Miramontes

Proveer los insumos necesarios
para llevar a cabo el curso, tales
como papeleria en general.

30 minutos.

Responsables
de los archivos
de trdmite
(RAT)

Veroénica Gonzélez
Escobedo, Lucia
Esperanza Martinez
Hernadndez, Edith
Reveles Roman,
Mauricio de Jesus
Rodarte Hernandez,
Ricardo Caldera
Venancio, Elda
Trejo Martinez

El RA, de manera conjunta con los
RAT organizard sesiones de
capacitacion para las unidades
administrativas.

T hora




= PROGRAMA ANUAL DE
@SAPAE DESARROLLO ARCHIVISTICO
S e e DE SISTEMA DE AGUA POTABLE

Y ALCANTARILLADO DE CALERA

Recursos materiales

1 Equipo de computo y proyector N/A Si
1 Espacio para llevar a cabo la capacitacion - Si
1 En su caso, liga de conexién para plataforma

virtual, licencia para la aplicacién de N/A Si

videoconferencia usuarios para la sesion de
capacitacion.

1 Materiales de apoyo tales como: papel bond,
impresora, téner, pintaron, plumones, etc.

N/A Si

N/A Si

Rollo de hilo de algoddn de calibre 16
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Proyecto. 2. Elaboracién de instrumentos de consulta archivistica

Objetivo. Elaborar inventarios documentales dentro de cada unidad
administrativa, con la finalidad de homogeneizar la administracién de archivosy
la gestidn documental.

Responsable

Responsable de Archivo y Responsables de Archivo de tramite.

Estrategia
Implementar un programa para la elaboracion de inventarios documentales a
nivel institucional que permita identificar y vincular la documentacién qué se
produce en las areas administrativas con el ejercicio de sus atribuciones y
funciones.

Lineas de accidon

= Disefiar el programa para la elaboracién de inventarios documentales a
nivel institucional.

= |Implementar mecanismos de colaboracién con los RAT para la elaboracion
de inventarios en las unidades administrativas, archivo de concentraciony
en su caso archivo histdrico. '

= Organizar sesiones de capacitaciéon para los (RAT), para la elaboracion de
inventarios documentales.

= |mplementar el programa para la elaboracién de inventarios
documentales a nivel institucional.

= |dentificar la documentacién que genera cada unidad administrativa para
vincularla con las funciones que le dan origen.

= Establecer acciones correctivas para integrar, preparar y registrar en el
inventario correspondiente los expedientes para la entrega recepcign.

= Ejecutar las acciones para el uso y actualizacién permanente de los
inventarios.
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Responsable Flor Elizabeth Herrera Disefia e implementa un 4horas

de archivos Covarrubias plan de accién que propicie
el levantamiento de

inventarios documentales a
nivel institucional (tramite,
transferencia primaria,
secundaria y para baja
documental).?

Responsables Gonzalez Escobedo organizardn sesiones de 1hora

de los archivos Verdnica, capacitacion con las

de tramite Lucia Esperanza Martinez unidades administrativas

(RAT) Hernandez, Edith Reveles para la elaboracion de
Roman, Ricardo Caldera inventarios documentales.

Venancio, Mauricio de
Jesis Rodarte Hernandez,
Elda Trejo Martinez

Productores Fatima Lizbeth Muro Los productores de la 8horas

de la Gbmez, Diana lvone documentacion trabajaran

documentacié Dorado Guerrero, Elda de manera conjunta con los

n Trejo Martinez, Mayra RAT para elaborar |los
Viridiana Pérez Flores, inventarios documentales.

Gloria Carmona
Hernandez, Andrés Murillo
Hernandez Edith Elena
Reveles Rom3an, Fabiola
Torres Lira, Omar Antonio
Ruiz Canales, Cristian Omar
Loera Miramontes y
Edelmira Reyes Ramirez.

Organos Sandra Maricela Ortega El OIC coadyuvaracon el RA, 8 horas

Internos de Rocha en promover, con los

Control (OIC) productores de la
documentacion, el

cumplimiento del plan de
trabajo establecido.
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Recursos materiales

1 ' Equipo de cOmputo y dispositivos de '. i N/A

- almacenamiento externo
1 Matenales c!e a!ooyo tales como: papel bond, N/A N/A
impresora, téner; etc.
1 Equlpp _qle cdmputo y proyector para . N/A N/A
capacitacion !
1 - Espacio para llevar a cabo la capacitacion : N/A N/A
1 . Formatos de inventario documentales (tramite, !
transferencia primaria, transferencia secundaria N/A N/A
y/o baja).
1 Formatos para registrar la documentacion de
S : . N/A N/A
comprobacién y apoyo informativo
100 CaJanje cartén cr?\h'bre 14 para archivo de oficina N/A N/A
tamano carta y oficio
1 Rollo de hilo de algoddn de calibre N/A N/A
50 Cubre bocas KN95 N/A N/A
10 Piezas de googlees de seguridad para archivo N/A N/A

1 Caja con 100 guantes para archivo N/A N/A
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Ejecucion del proyecto

Cronograma

Disefar el
programa para
la elaboraciéon
de inventarios

Implementar
mecanismos de
colaboracion

con los RAT
Organizar-
sesiones de
capacitacion
con los RAT
Implementar el
programa a
nivel
institucional
Identificar la
documentacién
que genera

cada unidad
administrativay
determina su
disposicion
documental
Establecer
acciones
correctivasen la
integracion  y
registro de
expedientes
para entrega-
recepcion.
Ejecutar las
acciones para el
uso y
actualizacion
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Proyecto. 3. Elaboracién de instrumentos de control archivistico

Objetivo. Elaborar los instrumentos de control archivistico con la finalidad de
homologar y sistematizar la gestion documental de SISTEMA DE AGUA
POTABLE Y ALCANARILLADO DE CALERA, a través de la vinculacion de las
atribuciones y funciones institucionales con la funcion archivistica, con la
finalidad de establecer la politica de gestién documental que determine el uso,
tratamiento y disposicidn final de la documentacién institucional.

Responsable

Responsable de Archivo y Responsables de Archivo en Tramite.

Estrategia

Implementar un programa que permita a los responsables de las areas
operativas del SIA el tratamiento homogenizado y sistematizado de |a
documentacién que se produce, tramita y conserva a nivel institucional.

Lineas de accion

= Diseflar el programa para la elaboracién de del Cuadro general de
clasificacién archivistica.

* |mplementar mecanismos de colaboracién con los RAT para la elaboracién
del cuadro general de clasificaciéon archivistica (CGCA), asi como las fichas
técnicas de valoraciéon documental.

= Organizar sesiones de capacitacion para los RAT, para elaborar los
instrumentos de control.

= |mplementar el programa para la elaboracién de instrumentos de control.

» |dentificar la documentacion que genera cada unidad administrativa para
vincularla con las funciones que le dan origen.

» Establecer acciones correctivas para la vinculacion de los grupos
documentales con las funciones y atribuciones de cada unidad
administrativa.

» Establecer los mecanismos para la implementaciéon uso y actualizacién de
los instrumentos de control.
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

oras

Responsable de  Flor Elizabeth Coordinar las actividades
archivos Herrera Covarrubias inherentes a la elaboraciéon de
los instrumentos de control
archivistico.
Responsablesde Verdnica Gonzalez El coordinador de archivos y los 1hora
los archivos de Escobedo, Lucia RAT, de manera conjunta
tramite (RAT) Esperanza Martinez  organizaran sesiones de
Herndndez, Edith capacitacion dirigidas las
Reveles Roman, unidades administrativas para
Mauricio de Jesus identificaciéon de series
Rodarte Herndndez, documentales.
Ricardo Caldera
Venancio, Elda Trejo
Martinez
Productores de Fatima Lizbeth Muro Los productorés de la 2horas
la Gdémez, Elda Trejo documentacién trabajaran de
documentaciéon Martinez, Mayra manera conjunta con los RAT y
Viridiana Pérez el RA para elaborar CGCA y las
Flores, Gloria fichas técnicas de valoracion
Carmona documental.
Hernandez, Faviola
Torres Lira, Andrea
Carrera Haro
Organos Sandra Maricela Coadyuvara con el RA, en 2horas
Internos de Ortega Rocha promover con los productores
Control (OIC) de la documentacion el
cumplimiento del plan de
trabajo establecido.
Grupo José Manuel Aguilar  Coadyuvar en el establecimiento 8 horas
interdisciplinario Alvarado, Sandra de los valores documentales,
Maricela Ortega vigencias, plazos de

Rocha, Luis Gabriel
Salas Carreola,
Andrés Hernandez
Murillo, German
Martinez Ortiz,
Rodolfo Rodriguez
Alba

conservaciény

disposicién documental durante
el proceso de elaboracién de las
fichas técnicas de valoracién de
la serie documental y que, en
conjunto, conforman el catalogo
de disposicidén documental.
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Recursos materiales

1 Equipo de cémputo y dispositivos de N/A Si
almacenamiento externo :

1 ' Materiales de apoyo tales como: papel bond, .
) A N/A Si
impresora, toner; etc.

1 " Equipo de computo y proyector para .

| o N/A Si
' capacitacion

1 . Espacio para llevar a cabo la capacitacién N/A Si

1 Compilacién normativa institucional N/A Si

1 Formato de CGCA N/A Si

1

Formato de ficha técnica de valoracion

- documental N/A Si
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Ejecucion del proyecto

Cronograma

Organizar sesiones
de capacitacion
para los RAT, para
elaborar los
instrumentos de
control

Cuadro de
clasificacion
archivistica.

- ldentificacion

- Jerarquizacion

- Codificacion

- Validacion

- Formalizaciéon

- Asesoria Y
supervision

Elaboracion de
fichas técnicas de
valoracién (CDD)

- |dentificacion

- Valoracion

- Regulacion

- Control
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Administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Planificacion de comunicaciones

LLos proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuaran de
manera vinculada con todas las dreas de SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE CALERA, por lo que, todo intercambio de informaciéon
quedara registrado en comunicaciones oficiales, tanto electrénicas como en
soporte papel, para permitir el adecuado seguimiento de los trabajos y dejar
testimonio documental de las actividades.

Asimismo, el intercambio de comunicaciones que la coordinacién de archivos
efectUe con otras areas involucradas en el desarrollo de estos trabajos sera a
través de los canales institucionales.

Se levantardn minutas de las reuniones y sesiones de trabajo que se realicen con
el area coordinadora de archivos.

Control de cambios

Como parte del seguimiento del programa de trabajo establecido se verificara el
apego al cronograma de actividades con la finalidad de identificar y evaluar si es
necesario efectuar los ajustes correspondientes con la finalidad de que los
resultados se adecuen a las modificaciones. En este caso, se documentaran los
cambios que sufra el programa de trabajo y sus productos.

Administracién de riesgos

Derivado de un andlisis de riesgos, se detecto lo siguiente:
Incumplimiento de la Normativa Archivistica

(Desconocimiento u omisiéon de la Normatividad en materia de archivos)
Desinterés del personal para realizar las actividades de archivo

(Sensibilizar al personal de las unidades administrativas de la importancia
del archivo)



DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE SISTEMA DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE CALERA

@s’.\p"c PROGRAMA ANUAL DE

Autorizadofyor:

Ing. Pedro Ontivergs Morones

..\\
Firma del

Responsable de Archivos

C. Flor Elizabeth Herrera Covarrubias



