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MARCO DE REFERENCIA

E! presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), incluye un
conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la asignacién de
recursos tecnolégicos y operativos, orientados a mejorar y fortalecer las
capacidades de organizacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA),
estableciendo la estructura normativa, técnica y metodolégica para la
implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacién y conservacién documental en los archivos de tramite,
concentracién y en su caso historico por este motivo, el presente programa es un
instrumento que tiene por objeto mejorar la administracién de los archivos del
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Calera, para garantizar la
conservacion de la informacién.

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 facuitades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y
principios en materia archivistica. En esta tesitura, Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado de Calera, debe trabajar para atender ese mandato.

Con la implementacién 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 gestién
de documentos, tales como:

o 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: Elaboracidn, actualizaciény uso de los instrumentos de
control y consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacion
archivistica, catdlogo de disposicion e inventarios documentales).

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

1. En lo que respecta a la formalizacidon del sistema institucional de archivos de
Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Calera, se debe contar con lo
siguiente:

a) Nombrar o ratificar, al responsable de archivo, asi mismo a los de
archivo en trdmite, de concentracién y en su caso histérico.

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

e) Capacitacién para el personal responsable de los archivos de
Tramite y Concentracidn y en su caso histérico, en materia de
gestién archivistica.

2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos materiales,
tecnologia, recursos humanos y recursos financieros. Sin embargo, Sistema de
Agua Potable y Alcantarillado de Calera, se evidencia la ausencia de:

. Espacio No se cuenta con el espacio adecuado para el archivo, de
fisico: concentracion
' Mobiliario: Se hutiliza el mismo con el que se realizan otras

actividades asignadas dentro del sistema
. Suministros: Si se suministra lo que se requiere para el (SIA)

- Tecnologia: Si se cuenta con lo necesario tecnolégicamente para 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:
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l. Sibien se cuenta con personal para atender la administracién de archivos
y la gestién documental, este realiza otras actividades.

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

I.  Sihay personal asignado para la administracién de archivos y
gestion documental, y si todos y c/u de las personas realizan
otras diferentes actividades.

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 gestién documental, es necesario:

|. Nombramientos de todos y c¢/u de los responsables de archivo
(Coordinador, RAT,RAC, y CID)

" 1l. Capacitacionesy Supervision

4, Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Calera, carece de presupuesto
para la gestién documental y administracién de archivos por lo que:

l. Se debe considerar dentro del Presupuesto de Egresos

5. La herramienta de planeacién del SIA es el programa anual de desarrollo
archivistico, por lo que!
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|.  Establece la Organizaciény conservacién de Archivos de Tramite, |
Concentracién y en su caso Histérico, de toda la documentacién
generada o recibida, fluya sisteméaticamente en toda su gestion,
durante su ciclo de vida, cumpliendo en tiempo y forma la
normatividad en materia de archivos

Nivel documental

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 clasificacién
archivistica, catalogo de disposicién documental e inventarios documentales. Si
bien, desde el segundo semestre de 2021 el programa de trabajo del ARGEZ
promovié la elaboracién de inventarios de expedientes en tramite, el contexto
mundial ha impedido que se avance con la velocidad requerida, por lo que adn
€s necesario:

l. Que se haga cumplir la normatividad archivistica dentro de todos y .
cada uno de los sujetos obligados para que alcance mayor relevancia |
el (SIA)

La generacién, administracién, uso, control y migracién de formatos electronicos,
asi como planes de preservacién y conservacién de largo plazo que contemplen
la migracién, la emulacién o cualquier otro método de preservacion vy
conservacion de los documentos de archivo electrénicos son necesarios para que
Sistema de Agua Potable v Alcantarillado de Calera, garantizar, asimismo, la
validez juridica de estos.
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Nivel normativo

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

I El Programa Anual deberd aplicarse en todas las areas
- administrativas contempla acciones de alcance institucional para
t controlar adecuada gestién y organizaciéon de los archivos, de tal

manera gue manera que se consolide el (SIA)

JUSTIFICACION

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 Alcantariliado
de Calera, como sujeto obligado, debe elaborar un programa anual de desarrollo
archivistico.

En este contexto, el responsable de archivos elabora dicha herramienta de
planeacién en la que se plasmardn los proyectos que se ejecutardn para
normalizar los procesos de gestion 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 gestién publica para la eficaz y
eficiente gestion administrativa y que, a su vez, sirva para garantizar derechos y
obligaciones, se propone continuar con la elaboracién de inventarios, capacitar a
los servidores publicos involucrados en la gestion documental y, finalmente, dar
inicio a los trabajos para la construccidon del cuadro general de clasificacidon
archivistica y catdlogo de disposicién documental.

OBJETIVOS

Fortalecer el SIA , mediante la promociéon de las designaciones de las instancias
que lo conforman.

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

documental con el objeto de que se cuente con las directrices basicas en
la materia.
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2. Dar seguimiento a la elaboracién de los instrumentos de consulta a efecto
de contar con los inventarios de expedientes en trdmite actualizados.

3. Iniciar con la construccidn de los instrumentos de control archivistico con
la finalidad de que [nombre del sujeto obligado]cuente con las
herramientas que garantice la organizacién homogénea y la circulacion
de los expedientes.

PLANEACION

Es necesario realizar las siguientes acciones que se efectuardn mediante

actividades programadas que permitan el cumplimiento de los objetivos
planteados:

1. Elaborar e implementar una campafa de sensibilizacién en materia de
organizacién y conservacién de archivos al interior, que oriente a todos los RAT y

RAC en la adecuada gestién de los documentos que reciben y producen en sus
respectivas areas.

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

3. Brindar asesorfa al personal en materia de gestién documental y en particular
a los responsables de Archivos de Tramite (RAT);

4. Gestionar la disposicién documental de los expedientes que integran los
archivos de tramite (transferencia primaria) y concentracién (transferencia
secundaria o baja documental

PROYECTOS

La gestién 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 técnicas que
deberéan aplicarse en la operacién del SIA.

Con el propésito de propiciar la homogenizacion y sistematizacion, los procesos
de gestion en el SIA, se llevardn a cabo los siguientes proyectos:
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Sandra Maricela
Ortega Rocha

En conjunto con el area
responsable de ta
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
capacitacién y contenidos del
ARGEZ.

3 horas

Gonzélez Escobedo
y Paola Alejandra
Rodarte Herndndez

Enlace de Christian José Luis | Serd el facilitador de los |30 min.
tecnologlas de | Acufia Luna equipos de proyeccion,
la informacién cdmputo, acceso a internet y
aplicativos informaticos para
llevar a cabo el curso.
Enlace Miguel Angel Mejfa | Proveer los insuMmos | 30 min.
administrativo | Rojas necesarios para llevar a cabo
el curso, tales como papeleria
en general.
Responsables | Lucia Esperanza | EI RA, de manera conjunta | 1hora
de los archivos | Martinez con los RAT organizarad
de tramite | Hernandez, Edith | sesiones de capacitacién para
(RAT) Elena Reveles | las unidades administrativas.
Roman, Verdnica
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Recursos materiales
1 Equipo de cdmputo y proyector N/A Si
1 Espacio para llevar a cabo la capacitacién N/A Si
1 Equipo de Oficina y Papeleria N/A Si
1 Servicio de Coffee break N/A Si

Identificar las
necesidades
de
capacitacion

Disefiar un
programa de
capacitacion

Ejecucion del proyecto

Cronograma

Coordinacion
con el ARGEZ
para la
implementar
las directrices
de
capacitacién y
compartir
materiales

Implementar
programa de
capacitacion
para los RAT

Implementar
sesiones de
capacitacion a
nivel
institucional
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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 archivos y
la gestidon documental.

Estrategia
Implementar un programa para la elaboracién 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 accién

* Disefar el programa para la elaboracién de inventarios documentales a
nivel institucional.

*» Implementar mecanismos de colaboracidén con los RAT para la elaboracidn
de inventarios en las unidades administrativas, archivo de concentracién y
en su caso archivo histérico.

* Organizar sesiones de capacitacidn para los (RAT), para la elaboracién de
inventarios documentales.

= Implementar el programa para la elaboracion 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 recepcién.

» Ejecutar las acciones para el uso y actualizacién permanente de los
inventarios.



Responsable de
archivos

Responsables
de los archivos
de tramite
(RAT)

Productores de
fa
documentacion

Organos
Internos de
Control (OIC)
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Necesidades del Proyecto

Sandra Maricela
Ortega Rocha

Lucia Esperanza
Martinez
Hernandez, Edith
Elena Reveles
Roman, Verdnica
Gonzalez
Escobedoy Paola
A, Rodarte
Hernandez
Mayra Viridiana
Pérez Flores,
Gloria Carmona
Hernandez,
Faviola Torres
Lira y Andrea
Carrera Haro
Sandra Maricela
Ortega Rocha

Recursos humanos

Disefia € implementa un plan
de accidn que propicie el

levantamiento de inventarios
documentales a nivel
institucional (tramite,
transferencia primaria,
secundaria y para baja

documental).?

El RA y los RAT, de manera
conjunta, organizaran sesiones
de capacitacion con las
unidades administrativas para
la elaboracién de inventarios
documentales.

Los productores de la
documentacion trabajaréan de
manera conjunta con los RAT
para elaborar los inventarios
documentales.

El OIC coadyuvara con el RA, en
promover, con los productores
de la documentacién, el
cumplimiento del plan de
trabajo establecido.

2 horas

T hora

8 horas

8 horas
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Recursos materiales

1 Equipo de coémputo y dispositivos de N/A N/A
almacenamiento externo

1 Matenales d’e apoyo tales como: papel bond, N/A N/A
impresora, téner; etc.

1 | Equnp_o Eie cdmputo y proyector para N/A N/A

- capacitacion

1 - Espacio para llevar a cabo la capacitacién 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 documentacién de N/A N/A

comprobacién y apoyo informativo



Disefar el
programa para
la elaboracion
de inventarios

Implementar
mecanismos de
colaboracion

Ejecucion del proyecto
Cronograma
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con los RAT
Organizar
sesiones de
capacitacion
con los RAT
Implementar el
programa a
nivel
institucional
Identificar la
documentacion
que genera

cada unidad
administrativa y
determina su
disposicién
documental

Establecer
acciones
correctivasen la
integraciéon y
registro de
expedientes
para entrega-

recepcion.

Ejecutar las
acciones para el
uso y

actualizacidén
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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 gestién documental de Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado de Calera, a través de la vinculacién de las atribuciones y funciones
institucionales con la funcién archivistica, con la finalidad de establecer la politica
de gestién documental que determine el uso, tratamiento y disposicién final de
la documentacion institucional.

Responsable
[Establecer responsables].

Estrategia
Implementar un programa que permita a los responsables de las areas

operativas del SIA el tratamiento homogenizado y sistematizado de la
documentacién que se produce, tramita y conserva a nivel institucional.

Lineas de accién

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

» |mplementar mecanismos de colaboracién con los RAT para la elaboracion
del cuadro general de clasificacién archivistica (CGCA), asi como las fichas
técnicas de valoracién documental.

» Organizar sesiones de capacitacién para los RAT, para elaborar los
instrumentos de control.

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

= |dentificar la documentacién 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 implementacién uso y actualizacion de
los instrumentos de control.



Responsable de
archivos

Responsables de
los archivos de
tramite (RAT)

Productores de
la
documentacion

Organos
Internos
Control (OIC)

de

Grupo
interdisciplinario
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Necesidades del Proyecto

Sandra Maricela
Ortega Rocha

Edelmira
Ramirez, Edith
Elena Reveles
Roman, Verdnica
Gonzalez
Escobedo y
Paola Alejandra
Rodarte

Reyes

Hernandez

[Cada RAT
realizara una
relacion de los

productores de
la informacién]

Sandra Maricela
Ortega Rocha

[Nombre y nivel
jerarquico]

Recursos humanos

Coordinar las  actividades
inherentes a la elaboracién de
los instrumentos de control
archivistico.

El coordinador de archivos y los

RAT, de manera conjunta
organizaran sesiones de
capacitacion  dirigidas  las

unidades administrativas para

identificacion de series
documentales.
Los productores de la

documentacion trabajaran de
manera conjunta con los RAT y
el RA para elaborar CGCA y las
fichas técnicas de valoracién
documental.

Coadyuvard con el RA, en
promover con los productores

de la documentacion el
cumplimiento del plan de
trabajo establecido.

Coadyuvar en el

establecimiento de los valores
documentales, vigencias,
plazos de conservacién y

disposicién documental
durante el proceso de
elaboracién de las fichas

técnicas de valoracidon de la
serie documental y que, en
conjunto, conforman el
catdlogo de disposicion
documental.

2 horas

1T hora

2 horas

8 horas



@SI\PI\E

Tanew b oz | EL ity € npusf

Recursos materiales

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

1 Materlales dp apoyo tales como: papel bond, N/A N/A
impresora, tdner; etc.

1 Eqmpg Sle cédmputo y proyector para N/A N/A
capacitacion

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

1 Compilaciéon normativa institucional N/A N/A

1 Formato de CGCA N/A N/A

1 Formato de ficha técnica de valoracion N/A N/A
documental

Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Planificacion de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuaran de
manera vinculada con todas las areas de [nombre del sujeto obligado], por lo que,
todo intercambio de informacién quedard 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
efectle con otras areas involucradas en el desarrollo de estos trabajos sera a
través de los canales institucionales.

Se levantaran minutas de las reuniones y sesiones de trabajo que se realicen con
el drea 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.
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Administracién de riesgos
Derivado de un anélisis de riesgos, se detecté lo siguiente:

- Falta de integracién del comité interdisciplinario.

Autorizado por:
ING. PEDRO ONTIVERQS/ MORONES
Director General de| SAPAC

Responsable de Archivos
LC. SANDRA MARICELA ORTEGA ROCHA



