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MARCO DE REFERENCIA'

El Archivo General del Estado de Zacatecas es la entidad especializada en
regular los procesos para la gestion 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
informacién y la cultura, ademas de coadyuvar a la consolidacién 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 administracién homogénea
de los archivos de los Sujetos Obligados, sefialados en la Ley de Archivos para el
Estado de Zacatecas y sus Municipios.®

Asume como vision, 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 funcién puablica. #

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, esta 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, el Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Jerez,
debe trabajar para atender ese mandato.

En ese contexto, la correcta gestiéon documental cobra mayor importancia, por lo
que este instrumento al interior el Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Jerez, representa una herramienta de planeacién de corto plazo
gue contempla un conjunto de procesos, proyectos, actividades, acciones y la
asignacion de recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacién del
Sistema Institucional de Archivos (SIA), asi como el establecimiento de
estrategias, técnicas y metodologias que permitan mejorar los procesos y

! Adecuar el Marco de referencia a la informacién propia del Sujeto obligado.
? Adecuar al objeto, objetivo o funciones propias del sujeto obligado.

3 Misién del sujeto obligado.

4 Visién del Sujeto obligado.
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procedimientos de la administracion, organizacién y conservacién documental
de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico en su caso.

Con la implementacion del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
de [ Sujeto obligado], 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, actualizacién y uso de los instrumentos de
control y consulta archivisticos (Cuadro general de clasificacion
archivistica, catalogo de disposicién e inventarios documentales).

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

Nivel estructural

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

a) Coordinador de Archivos

c) Unidad de Correspondencia
e) Archivo de tramite

d) Archivo de Concentraciéon

e) Archivo Histérico

2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos materiales,
tecnologia, recursos humanos y recursos financieros. Sin embargo, el Sistema
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Jerez se evidencia la ausencia de:
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Espacio Se cuenta con un espacio pequeno para el Archivo de
fisico: Concentracién en el cual cabe la informacién, ya que se

hizo una depuracién y se queddé sélo lo que debe ser
concentrado en dicha area.

Mobiliario:  Se ha puesto un 80% del mobiliario apto para la
concentracion de los documentos, estamos en espera del
resto de anaqueles.

Suministros: Contamos con |lo necesario para tener funcionando el
Archivo de Concentracién, asi como toda la estructura del
Archivo del SIMAPAJ.

Tecnologia: Se cuenta con el equipo de cOmputo necesario para
concentrar la informacién digital.

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

I. No se cuenta con capital humano para atender la administracién de
archivos y la gestién documental.

Il. Si bien se cuenta con personal para atender la administracién de archivos
y la gestiéon documental, este realiza otras actividades.

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

Al respecto, el Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Jerez debe
considerar que:

I.  Capacitar al personal para una mejor organizacién y clasificacion
de la documentacién.

Il. Al personal designarle tareas especificas para cada area y
centrarse en sus funciones.
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lll.  Remunerar al personal con un aumento salarial para
estimularlos a un trabajo mas eficiente.

Asimismo, con la finalidad de proveer los conocimientos necesarios para que los

servidores publicos mejoren su trabajo en lo que respecta a la administracién de
archivos y gestion documental, es necesario:

l. Adecuar los espacios de trabajo para una mejor organizacién de la
documentacion.

Il. Implementar talleres y capacitaciones para una mejor valoracién
documental y un mejor trabajo con los archivos.

4. El Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Jerez carece de
presupuesto para la gestién documental y administracién de archivos por lo que:

I Se debe destinar mayor atencién y presupuesto para mejorar el

Archivo de Concentracién, asi como como el mobiliario para cada
espacio de trabajo.

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

I.  Se le debe de dar mayor énfasis, ya que es de gran importancia
para una mejor valoracién documental.
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Nivel documental

1,2y 3. La organizacion homogénea y circulacion controlada de los expedientes
del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Jerez se garantiza con
los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro general de
clasificacion archivistica, catdlogo de disposicién documental e inventarios
documentales. Si bien, desde el segundo semestre de 2021 el programa de
trabajo del ARGEZ promovié la elaboracion de inventarios de expedientes en
tramite, el contexto mundial ha impedido que se avance con la velocidad
requerida, por lo que aldn es necesario:

|. Seguir con la implementaciéon de los instrumentos de control
archivistico.

Il. Llevar a cabo constantes capacitaciones y talleres para una mejor
elaboracién de inventarios y asi poder tener una mejor organizacién
archivistica y documental.

Ill. Realizar contantes andlisis de archivos y documentos para hacer
eliminacién de documentacién que ya no tiene vigencia documental
o bien, que no tiene valor histérico.

4. La generacion, administracién, uso, control y migracién de formatos
electronicos, asi como planes de preservacion y conservacién de largo plazo que
contemplen la migracién, la emulacién o cualquier otro método de preservacion
y conservacion de los documentos de archivo electrénicos son necesarios para
que el Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Jerez garantizar,
asimismo, la validez juridica de estos.

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

I. Gestionar o implementar un sistema (SYNOLOGY NAS) con gran
almacenamiento para darle seguimientos a cada documento que
llegue o que se genere dentro del Sistema Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado de Jerez, y en dicho sistema (SYNOLOGY NAS), se
pueda estar cargando toda la informacién que generen los distintos
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departamentos del Sistemma Municipal de Agua Potable vy
Alcantarillado de Jerez, asi ya no se generaria tanto papel y
obtendriamos mas espacio en el Archivo de concentracion.

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

I. Se implementen talleres o capacitaciones a los responsables de
archivo de tramite de cada area para que puedan llevar una mejor
organizacién al momento de digitalizar la documentacién y con ello
saber que documentos si se digitalizan y qué documentos no tienen
ningun valor documental.

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

|. Se debe hacer de conocimiento a los responsables de Archivo de
Tramite la importancia de los Archivos, asi como las sanciones a las que
pueden ser acreedores si no cumplen en caso de no entregar la
documentacioén requerida.

JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos para el Estado de Zacatecas, el Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Jerez 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 gestién documental y administracién de archivos.

Para colocar a los archivos del Sistemma Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Jerez 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 elaboraciéon de
inventarios, capacitar a los servidores publicos involucrados en la gestién
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documentaly, finalmente, dar inicio a los trabajos para la construccién del cuadro
general de clasificaciéon archivistica y catalogo de disposicion documental.

OBJETIVOS

1. Fortalecer el SIA del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
de Jerez mediante la promocién de las designaciones de las instancias que
lo conforman.

2. Disefar e implementar un programa de capacitacion en materia de
archivos dirigido a los servidores publicos involucrados en la gestion
documental con el objeto de que se cuente con las directrices basicas en
la materia.

3. Dar seguimiento a la elaboracién de los instrumentos de consulta a efecto
de contar con los inventarios de expedientes en tramite actualizados.

4. Iniciar con la construccion de los instrumentos de control archivistico con
la finalidad de que el Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
de Jerez cuente con las herramientas que garantice la organizacion
homogénea y la circulacién de los expedientes.

PLANEACION

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 campafa de sensibilizacion en materia de
organizacién y conservaciéon de archivos al interior del Sistema Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Jerez 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 capacitacidén para el personal involucrado en la
gestiéon documental.
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3. Brindar asesoria al personal del Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Jerez en materia de gestion 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 disposicién documental (CDD),
inventarios de los archivos, de tramite, concentracién y en su caso histérico;

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

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

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 técnicas que
deberan aplicarse en la operacién del SIA.

Con el propésito de propiciar la homogenizacién y sistematizacién, los procesos
de gestion en el SIA del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Jerez, se llevaran a cabo los siguientes proyectos:

1. Programa de capacitacion institucional
2. Elaboracién de instrumentos de consulta archivistica
3. Desarrollo de los instrumentos de control archivistico

3.1 Elaborar el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica

3.2 Levantamiento de fichas técnicas de valoracién documental de las
series sustantivas.
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
DEL SIMAPAJ

Proyecto para fortalecer la cultura archivistica del Sistema Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Jerez

1. Programa de capacitacién institucional
Objetivo

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

Responsable
Area de Recursos Rumanos en conjunto con la 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 administracién de archivos y gestién documental.

Lineas de accién

= Identificar las necesidades de capacitacién institucional en materia de
archivos.

= Disefar un programa de capacitacion que permita a los responsables de
las areas operativas del SIA implementar las disposiciones reglamentarias
en materia de administracién de archivos y gestion documental.

= Establecer contacto con el ARCEZ para la implementacién de la
capacitacién y compartir materiales de ensefianza.

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

» Implementar sesiones de capacitacion a nivel institucional y establecer
mecanismos para valorar el impacto de la misma.
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

DEL SIMAPAJ

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

de los archivos
de tramite
(RAT)

- Responsable de
Archivo de
Tramite. Area
Operativa.

los RAT organizara sesiones de
capacitacion para las unidades
administrativas.

Responsable Elizabeth En conjunto con el darea|lafo
de archivos Romero Félix. responsable de la capacitacion,
el RA identifica las necesidades
de capacitacion institucional en
materia de archivos y traza el
plan a seguir para establecer el
programa de  capacitacion.
Implementa las directrices de
capacitacion y contenidos del
ARGEZ.
Responsable Laura Orozco | En area responsable de | 3 afios
de la Sanchez. capacitacion a nivel institucional
capacitaciéna |- Encargada de |coadyuvara con el RA en la
nivel Archivo de organl_zac_lc'in de ]as sesiones de
institucional | Concentracién | €@Pacitacion, asi como  para
gestionar y mantener las
instalaciones y equipos necesarios
para logra el objetivo. Analiza vy
recomienda métodos didacticos,
materiales de complementarios que
se utilizaran.
Enlace de Marcos Mayorga. | Sera el facilitador de los equipos | 3 afos
tecnologiasde | - Encargado de | de proyeccién, cémputo, acceso
la informacién | Informatica y|a internet y aplicativos
sistemas de | informaticos para llevar a cabo el
cOmputo. Curso.
Enlace Alan Daniel | Proveer los insumos necesarios | 3 anos
administrativo | Lopez Davila. para llevar a cabo el curso, tales
-Subdirector como papeleria en general.
Administrativo.
Responsables | Irma Reyes Félix. | El RA, de manera conjunta con | 3 afios
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
DEL SIMAPAJ

Recursos materiales®

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

virtual, licencia para la aplicacion de

videoconferencia usuarios para la sesion de
capacitacion.

1 Materiales de apoyo tales como: papel bond,

impresora, téner, pintaron, plumones; etc. y )
1 Foliador marca Pelican de 6 digitos - -
1 Rollo de hilo de algoddén de calibre 16

5 Adecuar a las necesidades propias de recursos materiales del Sujeto obligado.
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Identificar las
necesidades
de

capacitacion

Ejecucién del proyecto

Cronograma

w Gobierno
JRL ==
S de Jerex
PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO ARCHIVISTICO
DEL SIMAPAJ

Disenar un
programa de
capacitacion

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

Implementar
programa de
capacitacion
para los RAT

Implementar
sesiones de
capacitaciéon a
nivel
institucional
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PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO ARCHIVISTICO
DEL SIMAPAJ

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 gestion documental.

Responsable

Los responsables de la elaboracién de instrumentos de consulta archivistica
seran designados por el titular de cada departamento.

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 colaboracién con los RAT para la elaboraciéon
de inventarios en las unidades administrativas, archivo de concentracién y
en su caso archivo histérico.

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

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

= Identificar 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.
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

Responsable de
archivos

Responsables
de los archivos
de tramite
(RAT)

Productores de
la
documentacion

Organos
Internos de
Control (OIC)

DEL SIMAPAJ

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Elizabeth
Romero

Félix.
Coordinadora de

Archivo del
SIMAPAJ.

- Juan Diego
Bermudez
Olazaba. Auxiliar
Contable.

- Jaime Manuel
Lopez Davila.
Reposicion de
recibos.

- Irma Reyes Félix.
Auxiliar Operativa.
-Alan Daniel Lépez
Davila, Subdirector
Admnistrativo.
-Eulalia Garcia
Lujan.
Subdirectora
Comercial.

-Héctor Casas
Ramirez,
Subdirector
Operativo.

Lic. Octavio de la
Torre Jiménez-
Contralor
Municipal

Disefia e implementa un plan
de accion 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, organizardn sesiones
de capacitaciébn con las
unidades administrativas para
la elaboraciéon de inventarios
documentales.

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

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

3 anos

3 anos

3 anos
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50
10

Recursos materiales

Equipo de cOomputo y dispositivos de
almacenamiento externo

Materiales de apoyo tales como: papel bond,
impresora, toner,; etc.

Equipo de cdmputo y proyector para
capacitacion

Espacio para llevar a cabo la capacitacion
Formatos de inventario documentales (tramite,
transferencia primaria, transferencia secundaria
y/o baja).

Formatos para registrar la documentacion de

- comprobacion y apoyo informativo

Cajas de cartdn calibre 14 para archivo de oficina
tamano carta y oficio
Rollo de hilo de algoddén de calibre

' Cubre bocas KN95

Piezas de googles de seguridad para archivo
Caja con 100 guantes para archivo

PROGRAMA ANUAL DE

L]

e Gobi
JRZL ==
SR de Jerez

DESARROLLO ARCHIVISTICO

DEL SIMAPAJ

N/A

N/A
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Disenar el
programa para
la elaboraciéon
de inventarios

JRZL ==

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
DEL SIMAPAJ

Ejecucién del proyecto
Cronograma

Implementar
mecanismos de
colaboracién
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
disposicion
documental

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

recepcion.

Ejecutar las X X X X X X X X X
acciones para el

uso y

actualizacion







R Gobierno
Mumscipal
J em de Jerez

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
DEL SIMAPAJ

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 del Sistema Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Jerez, a través de la vinculaciéon 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
disposicion final de la documentacion institucional.

Responsable
La Coordinacion del Archivo del SIMAPAJ.

Estrategia

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

Lineas de accién

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

= Implementar mecanismos de colaboracién con los RAT para la elaboraciéon
del cuadro general de clasificacién archivistica (CGCA), asi como las fichas
técnicas de valoracién documental.

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

* |Implementar el programa para la elaboracion 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 vinculacién 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.
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

DEL SIMAPAJ

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Responsable de  Elizabeth Coordinar las actividades 3 afos
archivos Romero Félix. inherentes a la elaboracion de

Coordinadora de los instrumentos de control

Archivo del archivistico.

Simapaj.
Responsablesde -Juan Diego El coordinador de archivosylos 3 anos
los archivos de Bermudez RAT, de manera conjunta
tramite (RAT) Olazaba, Auxiliar organizaran sesiones de

Contable. capacitacién  dirigidas las

- Jaime Manuel unidades administrativas para

Lépez Davila, identificaciéon de series

Reposicion de documentales.

recibos.

- Irma Reyes

Feélix, Auxiliar

Operativa.
Productores de -AlanDaniellLépez Los productores de la 3afos
la Davila, Subdirector documentacién trabajaran de
documentacién Admnistrativo. manera conjunta con los RAT y

«Eulalia Garcla el RA para elaborar CGCA Yy las

Lujan. fichas técnicas de valoracion

Subdirectora

B einsinl documental.

-Héctor Casas

Ramirez,

Subdirector

Operativo.
Organos Octavio de la Coadyuvard con el RA, en 3afos
Internos de TorreJiménez promover con los productores
Control (OIC) -Contraloria de la documentacion el

Municipal. cumplimiento del plan de

trabajo establecido.

Grupo -Diana Karen Coadyuvar en el 3 anos
interdisciplinario Hernandez Lira, establecimiento de los valores

Juridico. documentales, vigencias,

plazos de conservacion y
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DESARROLLO ARCHIVISTICO
DEL SIMAPAJ

-Francisco Javier disposicion documental
Delgado Salazar, durante el proceso de
planeacion. elaboracién de las fichas
-Elizabeth Romero  tgcnjcas de valoracién de la

Félix ;

e serie documental y que, en
Coordinadora  de ., into, conforman el
SIGHINO. catalogo de disposicion
-Brenda Valeria g P
Galvan documental.

Transparencia.
-Octavio de la torre
Jiménez,
Contraloria
Municipal.

-Marcos Javier
Mayorga Arellano,
Encargado de
Informatica Yy
sistemas de
cdmputo.

Recursos materiales

1 Equipo de <cémputo y dispositivos de N/A N/A
almacenamiento externo
1 Materiales de apoyo tales como: papel bond,
impresora, téner; etc.
1 Equipo de cOémputo y proyector para
~ capacitacion
Espacio para llevar a cabo la capacitacién - -
- Compilacién normativa institucional
Formato de CGCA - -
Formato de ficha técnica de valoracién
documental

— ) — | —
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PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
DEL SIMAPAJ

Cronograma

Administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Disenar el
programa para la
elaboracién de
instrumentos

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

Cuadro de
clasificacion
archivistica.

et

- |dentificacién

- Jerarquizacion

- Codificacién

- Validacion

- Formalizacién

- Asesoria y
supervision

X| X| X| X|X|[Xx

X X X| X[X|X

X X[ X X|X|X

Elaboracién de
fichas técnicas de
valoracién (CDD)

X

- ldentificacion

- Valoraciéon

- Regulaciéon

- Control

b4l Il < g 4

X| X X| X

x| X X| X

X| X| X| X
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PROCRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
DEL SIMAPAJ

Planificacién de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuaran de
manera vinculada con todas las areas del Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Jerez, por lo que, todo intercambio de informacion 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 levantaran 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 analisis de riesgos, se detectd lo siguiente:

1.- Pérdida de contexto ya que la clasificacién puede llevar a la separacién de
documentos relacionados, lo que puede resultar en la perdida de contexto y
dificultar su interpretacion

2.- Inaccesibilidad; una clasificaciéon inadecuada puede hacer que los
documentos sean dificiles de localizar, lo que puede afectar la eficiencia y la
productividad

3.- Duplicidad de la informacién; la clasificaciéon puede llevar a la creacidén de
categorias redundantes, lo que puede resultar duplicidad y la ocupacion
innecesaria de espacio

4.- Inconsistencia; la falta de estandares y procedimientos claros puede llevar a la
inconsistencia en la clasificacion, lo que puede afectar la integridad y la fiabilidad
de los documentos
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5.- Seguridad y privacidad; la clasificacion puede requerir el acceso a informacién
confidencial o sensible, lo que puede plantear riesgos para la seguridad y la
privacidad

6.- Obsolencia; la clasificacion puede basarse en tecnologias o formatos

obsoletos, lo que puede hacer que los documentos sean inaccesibles o ilegibles
en el futuro.

7.- Falta de flexibilidad; la clasificacién puede ser demasiado rigida, lo que puede
dificultar la adaptacién a cambios en las necesidades del sujeto obligado

8.- Costos y recursos; la clasificaciéon puede requerir recursos significativos, tanto
en términos de tiempo como de personal, lo que puede afectar la eficienciay la
productividad.
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Autorizado por:

Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Jerez
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Responsable de Archivos

£ liznzeth Romaro Félix.

I.M. Elizabeth Romero Félix
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