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SISTEMA DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DE FRESNILLO

L MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento efaborado por el Area Coordinadora de
Archivos conforme a los Articulos 27 y 28 de la Ley de Archivos del Estado de Zacatecas y demas
dispociciones aplicables.

El PADA debe contener elementos de planeacién, programacién y evaluacion para el desarrollo de los
archivos e incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de
otros derehos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacidn. £l Programa
Anual es una herramienta de planeacién de corto, mediano y largo plazo de Gestién Documental, que
contempla las acciones a emprender para el el mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo la estructura normativa técnica y metodoldgica a través de la
implementacion de estrategias, enfocadas a la mejora de los procesos de organizacion y conservacion
documental en los archivos de tramite y concentracion.
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SISTEMA DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DE FRESNILLO

JUSTIFICACION

La Ley de Archivos del Estado de Zacatecas pretende promover acciones coordinadas de proteccién del
patrimonic documental y del derecho de acceso de los archivos, en conjunto con el IZAl Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Zacatecas. Esto
significa un cambio de paradigma en la manera en que las dependencias publicas manejan la informacién
resultante del ejercicio de sus funclénes en razén de que se establecen nuevos principios sustanciales en
el tema de la gestién documentat y la adimistracién de archivos.

£l Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Sistema de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento
de Fresnillo, se elabora en el marco de las funciones establecidas en el articulo 27 Fracc. lil Ley de Archivos
del Estado de Zacatecas en los que se establece que el responsable del 4rea coordinadora de archivos
tendré la siguiente funcion:

Con fundamento en lo antes mencionado, el 4rea Coordinadora de Archivos prsenta el PADA para dar
cumplimiento a la normatividad vigente en materia de archivos, el cual es de observancia general y
obligatoria para los responsables de las Unidades de correspondencia, archivos de tramite, concentracién
y en su caso histérico, que integran el Sistema Instuticional de Archivos del Sistema de Agua Potable
Alcantarillado y Saneamiento de Fresnilio, donde se establecen las funciones para promover el cuidado y
conservacion de fos Archivos.
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SISTEMA DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DE FRESNILLO

M. OBJETIVOS

a) General

Garantizar que los archivos del Sistema de Agua Alcantarillado y Saneamiento de Fresnillo se conserven
organizados y disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la documentacién, implementando
acciones en coordinacién con las dreas generadoras de la informacidn; asi como mantener actualizados
nuestros instrumentos de control y consulta archivistica, en cumplimiento con la normativa vigente en la
materia.

b} Especificos

Continuar avanzando en el cumplimiento de lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos
del Estado de Zacatecas y seguir promoviendo mejores practicas archivisticas que aseguren la homogeneidad
en los instrumentos archivisticos del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Fresnilio.

Aplicacion de los Instrumentos de control y consulta archivistica validados para su aplicacion en los archivos
del Sistema de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Fresnillo.

Fomentar la capacitacién y profesionalizacidn continua del personal involucrado en el manejo u operacién de
archivos.

Realizar las transferencias primarias de la documentacién que ha cumplido su tiempo de guarda precautoria
en los archivos de tramite de conformidad a normas establecidas.

Realizar el tramite de baja de aquellos documentos que han cumplido su plazo legal y vigencia administrativa.
Identificar expedientes con valores secundarios con la finalidad de integrar el acervo histérico del Sistema de
Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Fresnillo.
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SISTEMA DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DE FRESNILLO

C) Areas de oportunidad

Con la aplicacion del PADA 2024 y el diagnostico general archivistico realizado se identificaron diversas dreas
de oportunidad en los niveles Estructural, Documental y Normativo como se describe a continuacién:

Nivel Estructural

El Programa Anual de desarrollo archivistico va orientado a fortalecer y formalizar el Sistema Institucionat de
Archivos, debiendo contar con la estructura orgénica y las infraestructuras necesarias, (medios técnicos e
instalaciones necesarias para el desarrollo de servicios archivisticos), asl como los recursos materiales,
humanos y financteros para un adecuado funcionamiento.

Actualmente, se cuenta con oOrganos normativos que son el Grupo Interdisciplinario, el Comité de
Transparencia, y el Area Coordinadora de Archivos. Respecto de los érganos operativos, se cuenta con los
Responsables de Archivo de Tramite designados por los titulares de cada unidad y con un responsable de
Archivo de Concentracién y no se cuenta con Archivo histdrico establecido formalmente, por lo que no se
cuenta con un responsable.

En cuanto a la infraestructura, se solicitd A la Direccién General de SIAPASF, un espacio especifico para
resguardar el Archivo de Concentracién lo cual ain no se aprueba o designa, por lo que no se cuenta con un
espacio para lo mismo, cada unidad Administrativa resguarda los archivos de tramite y concentracién en las
instalaciones de cada una de las Unidades o Departamentos.

La saturacién de espacios es generada por la falta de valoracion documental y transferencias primarias, lo que
repercute en un exceso de documentacion necesaria de valorizar.
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SISTEMA DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DE FRESNILLO

Nivel Documental

Se elaborard y se incluird en el PADA 2024 el cuadro general de clasificacién archivistica validado por el grupo
interdisciplinaric del SIAPASF. En refacidn con los otros instrumentos de control y consufta archivistica: se
utilizaran las fichas de valoracién documental validadas por los responsables de los Archivos de Tramite y el
Catalogo de Disposicién Documental y el Inventario Documental de Tramite..

Nivel Normativo

Se verifica el cumplimiento de las disposiciones establecidas por Leyes relacionadas con los archivos de
Documentos Publicos tanto a nivel Nacional como Estatal, tendientes a regular la produccion, uso y control
de los documentos publicos, de conformidad con las atribuciones y funciones desarrolladas para cada sujeto
obligado, las cuales estarén vinculadas con la transparencia, acceso a la informacidn y respeto a los derechos
humanos.

El Sistema de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Fresnillo se encuentra en cumplimiento
emanadas de la normativa vigente y aplicable en materia de archivos, de conformidad con 1as atribuciones y
funciones establecidas en la normativa interna del SIAPASF.
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SISTEMA DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DE FRESNILLO

La estructura del Sistema Institucional de archivos del Sistema de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento

de Fresnillo se encuentra de la siguiente manera:

CARGO

NOMBRE/ PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO

Area Coordinadora de Archivos.

C.P. Carlos Quintanar Luna

Archivo de Tramites Direccion General.

Lic. Tania Selene Roman

Archivos de Tramites Unidad Juridica.

Lic. Abad Castillo Amaro

Archivos de Tramites Contraloria Interna.

C. Brenda E. Alvarado Camarillo

Archivos de Tramites Subdireccién Administrativa.

C.P. Ma. Elena Diaz Lopez

Archivos de Tramites Jefatura De Recursos Humanos Y
Materiales.

Ma. De La Luz Gordoa Rocha

Archivos de Tramites Subdireccién Comerdial.

C. Biriviana Qrtega Judrez

Archivos de Tramites Subdireccion Técnica.

C. Maria Liliana Mufioz Mena

Archivos de Tramites Construccién y Mantenimiento.

C. Diana Odette Meza Mena

Archivos de Tramites Staff de Computo.

Lic. Cesar tbarra Almanza

Archivos de Tramites Jefatura de Planeacion.

Ing. Raymundo 1. Valdez Castafieda

Archivos de Tramites Unidad de Transparencia

Lic. Maria Guadalupe Elizalde Torres

Archivos de Tramites Comunicacién Social

C. Fétima E. Herndndez Gonzalez.

Responsable del Archivo de Concentracién.

Lic. Martha Gaytan Del Rio.

Director General del SIAPASF.

ing. Cartos Carrillo Aguirre.
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b).- -RECURSOS MATERIALES

Estanteria de Fierro
15 $800 $ 12,000
Cajas de Cartén para archivo
100 $35 $ 3,500
Carpetas para Archivar
50 $30 $ 1,500 \
Recopiladores para Archivo
50 $40 $ 2,000
Pagquetes de Hojas de
Maguina Carta 50 $120 $ 6,000
Téner- Tintas
2 Juegos $1,500 $3,000
TOTAL —— — $ 28,000
8
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SISTEMA DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DE FRESNILLO

V. PLANEACION DE ACTIVIDADES

Con la finalidad de ejecutar el PADA 2024 en el Sistema de Agua Potable Alcantarillado y
Sateamiendo de Fresnillo y dar cumplimiento en lo establecido en la Ley General de Archivos en
sus articulos 23, 28 fraccion Il y 60 y los articulos 24, 29 Fraccion Ill y 63 de la Ley de Archivos del
Estado de Zacattecas debera considerarse la participacion activa de los responsables de archivo de
tramite, para asegurar la integridad y la debida conservacion de losarchivos, asi mismo mantener
actualizados los inventarios documentales del Archivo de Tramite correspndiente.

La implementacion del presente PADA pretende en el plazo de un afio beneficios del Sistema [)‘
Institucional de Archivos a traves de la participacion conjunta entre el grupo interdiscipinario, el

area coordinadora de Archivos, los responsables de los archivos de tramite y de concentracion,

atraves de las suiguientes actividades:

Registro de SIAPASF en el Registro Nacional de Archivos

Elaboracion del Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA} 2024

Reuniones ordinarias con el Grupo Interdisciplinario.

Actualizacion de los Instrumentos de Control Archivvistico

Capacitaciones y Asesorias a los rsponsables de los Archivos de Tramite y de Concenracion,
Actualizacion de los Inventarios documentales.

Elaboarar el informe anual del cumplimiento del PADA 2024. \(

NPV e WwNR
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Vi .REQUISITOS

Derivado a que las instalaciones del Sistema de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Fresnillo, no contamos
con bodega ni cuartos donde se pueda almacenar adecuadamente los archivos en trdmite ni concentracion, los archivos
se ubican en las oficinas de cada Departamento.

a) Alcance

Contar con inventarios actualizados que permitan identificar y localizar cuantos expedientes se encuentran en
tramite y conservacién, facilitando su pronta localizacion, promoviendo un archivo de concentracion en adecuadas
condiciones para el resguardo de los expedientes del SIAPASF.

b} Entregables

Los objetivos presentados en ef PADA 2024 del Sistema de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Fresnillo
permitirdn actualizadas las siguientes herramientas archivisticas:

Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Catélogo de Disposicién Documental.

Fichas de Valorizacién Documental.

Portadas de Expedientes {caratulas institucionales).

Plan de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA).

Inventarios Documentales actualizados (archivos de tramite}.
Relacion de Integrantes del SIA (actualizada).

Actualizacién del Registro Nacional de Archivos ante el AGN.

vit .RECURSOS

Para llevar a cabo el PADA 2024 del Sistema de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento de Fresnillo hard uso de los
recursos materiales necesarios que fas Areas Administrativas requieran para los archivos de tramite, concentracién y el
4rea coordinadora de archivos, a fin de asegurar las condiciones para resguardo, conservacién y mantenimiento de la
documentacién, como son: cajas de plastico, material de papeleria para realizar el etiguetados de las cajas y
expedientes, donde se colocan los datos requeridos para la identificacién de la documentacion de acuerdo a 1a serie o
selries del cuadro general de clasificacion archivistica.
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SISTEMA DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DE FRESNILLO

Viit. ADMINISTRACION DE PADA 2024,

planificar las comunicaciones.- Se llevaran a cabo reuniones de trabajo y capacitaciones en materia archivistica, con los
responsab!es de archivo de tramite y concentracion de cada unidad administrativa y 1a coordinacion del area de
archivos, para revisar los avances y cumplimientos establecidos en este PADA.

Beporte de avances-, Con la verificacion del cumplimiento de obligaciones en materia de arvhivos de los archivos de
tramite, {Cedula analitica), cada unidad administrativa servira para tener una vision mas clara del estatus del PADA, para
elio se definiran fichas perdiodicas de supervision en las que se revisaran: actividades realizadas y resultados,
problematicas y acciones a seguir para superarlas, actividades siguietes y requerimientas.

Control de camblos-. Esto a efcto de identificar, evaluar y definir si se rewuiere tiempol y recursos adicionales }humanos
y financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuaran a las modificaciones solicitandoles
durante la ejecucuin de las acatividades.

Identificacion de riesgos-. Falta de tiempo por parte de los responsables de arcivo de tramite; falta de recursos
materiales, financieros y humanos para el cu plimiento de los objetivos planteados.

Control de riesgos.- Con los titulares de las unidades administrativas, se destine, en la medida de lo posible, el tiempo
requerido para la realizacion de las actividaes archivisticas refacionadas con el Sistema Institucional de Archivos.

El tiepo estimado para cubrir los ojetivos del presente PADA 2024 del Sistema de Agua Potable de Alcantarillado y
Saneamiento de Fresnillo es de Enero a Diciembre del 2024.
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SISTEMA DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO

Y SANEAMIENTO DE FRESNILLO

[} 8 RIESGOS
No. FACTORES DE RESGD NIVEL DE RIESGO
1 Fatita de espacio en condiciones adecuadas para el MEDIO
resguardoo delarchivo de concentracon.
2 Inadecuada clasificacion archivistica de la documentacion. BAJO
3 Repeticién de malas practicas por parte de los responsables MEDIO
de archivo, por carga de trabajo.
4 instrumentos archivisticos desactualizados. BAIO
5 Instrumentos de controt archivistico sin valdacion de! Grupo BAIO
nterdiscipinario del SIAPASF
6 Desinteres Insensibilidad del persnal para realizar las MEDIO
actividades de Arvhivo.
14
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SISTEMA DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DE FRESNILLO

X. NORMATIVIDAD

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacién, 5 de
febrero de 1917, dltima reforma 28 de mayo de 2021.

» Ley Federal de Archivos, Diario Oficial de la Federacion, 23 de enero de 2012.

» Ley de Archivos del Estado de Zacatecas, Peri6dico Oficial del Estado de Zacatecas, 03 de
Julio del 2021.

+La Ley Federal de Transparencia y Acceso en Posesion de Sujetos Obligados, Diario Oficial de

la Federacion, 26 de enero de 2017

*Reglamento de Ley Federal de Archivos, Diario Oficial de la Federacién, 13 de mayo de 2014.
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SISTEMA DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DE FRESNILLO

Se hace entrega del Programa Anual de Desarrollo Archivistico {PADA) 2024, el dia 24 de enero de
2024 en Fresnillo, Zac. Al Ing. Carlos Carrillo Aguirre, Director General del Sistema de Agua Potable.
Alcantarillado y Saneamiento de Fresnillo.

ciapasf
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