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. MARCO DE REFERENCIA

La Junta Intermunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de Zacatecas (JIAPAZ) es un Organismo Publico
Descentralizado, con personalidad ‘juridica y patrimonio propio; tiene como funciones misionales la
prestacion de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, saneamiento y reutilizacjén en los
municipios de "Guadalupe, Morelos, Vetagrande y Zacatecas Desde su creacién en 1986 ha estado en
éonstante evolucidon, incorporando técnologia de punta en sus procesos de trabajo. La JIAPAZ cuenta
también con oficinas foraneas en Morelos y Tacoaleche, ademés de departamentos de recaudacién en
Guadalupe. '

Su misién es proporcionar el servicio de agua potablé a los usuarios en cantidad y calidad suficiente,
salubre, aceptable y asequible. V

Su visidn es ser un organismo operador autosuficiente con'capacidad técnico-administrativa de calidad
para dar una excelente atencién a nuestros usuarios, asi como fomentar una nueva cultura del agua.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios
(LAEZ), entre las obligaciones que deben cumplir los sujetos obligados, estd la de administrar, organizar, y
conservar de manera homogénea los documentos de archivo que producen, reciben, obtienen, adquieren,
transforman o poseen, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, respetando
los estandares y principios en materia archivistica. En esta sintonia la Juhta Intermunicipal de Agua Potable
y Alcantarillado de Zacatecas trabaja para cumplir cabalmente con dicha responsabilidad.

En este contexto la JIAPAZ reconoce que la actividad archivistica es de suma importancia para la

implementacion de estrategias que coadyuven al desarrollo y administracion de los acervos documentales



del organismo. Por medio de la Coordinaciéon de Archivos se cumplira con las disposiciones establecidas en
la Ley General de Archivos, asegurandose de conservar la memoria documental de los servicios publicos de
agua potable, alcantarillado y saneamiento de la zona conurbada y comunidades adheridas. El presentée
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se elaboré siguiendo la normatividad archivistica aplicable,
estableciendo las acciones a implementar institucionalmente para lograr actualizary modernizar los servicios

archivisticos de la institucion.

II. ~ JUSTIFICACION

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y 27 de la Ley de Archivos para el Estado de -

Zacatecas, la Junta Intermunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de Zacatecas como sujeto obligado,
elaboré el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). En este contexto, la coordinacion de
. archivos elabora dicha herramienta de planeacién en la que se plasman |los proyectos que se ejecutardn para
normalizar los procesos de gestién documental y administracién de archivos, en concordancia con el
programa de trabajo del ARGEZ.

Con la elaboracién del presente PADA 2023 se determinan las acciones inmediatas necesarias para
hacer frente a las problematicas prioritarias en materia de archivos de cada una de las areas sustantivas Y
administrativas del organismo. De esta mahera se sientan las bases para la aplicacion de acciones tendientes
a la homologacién de los procesos técnico-archivisticos del organismo, desde la generacién de los

documentos hasta su destino final; con la aplicacién uniforme de criterios de gestién y disposicion




documental se posibilita el manejo de la documentacién de manera clara y oportuna a las areas

administrativas y sustantivas y la ciudadania en general.

Para colocar a los archivos de la Junta Intermunicipal de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
de Zacatecas 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 obligacioneé, se propone continuar con la
elaboracion de inventarios, capacitar a los servidores publicos involucrados en la gestién documental Y,
finalmente, dar inicio a los trabajos para la construccién del cuadro general de clasificacién archivistica \Y%

catalogo de disposicién documental.

lll. OBIJETIVOS:

a) General
El trabajo previo (2022) nos permite tener objetivos claros y concretos, para este ejercicio el objetivo central
es contar con los instrumentos‘de control y consulta: Inventario General, inventarios de archivos de tramite,

Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental.



b) Particulares

Implementar un programa de capacitacion en materia de archivos dirigido a los servidores publicos
involucrados en la gestion documental y administracion de archivos de manera permanente.

Acondicionar el archivo de concentracion y realizar una depuracion.

Promover la creacion del archivo histérico de la JIAPAZ




IV. PLANEACION

Para el cumplimiento de los objetivos planteados es necesario que se ejecuten las siguientes acciones:

1. Disefar e.implementar una campafa de sensibilizacion en gestién documental y administracién de

archivos al seno de la Junta Intermunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de Zacatecas.

2. Elaboracion de inventarios en archivo de tramite (En conjunto integraran el inventario general) e

identificacion de la documentacion de comprobacién administrativa inmediata (Depuracidn)

3. Llenado de las fichas técnicas de valoracién documental (Se hara por direccidn en fechas establecidas por

la coordinacion de archivos). Una vez requisitadas se enviaran al Grupo Interdisciplinario.

’

4. Programa de valoracion documental.

5. Gestionar la disposicion documental de los expedientes que integran los archivos de tramite (transferencia

‘primaria) y concentracioén (transferencia secundaria o baja documental).

6." Gestionar el mantenimiento y/o acondicionamiento de los inmuebles de los archivos de tramite,
concentracién y la identificacion y conformacién del archivo histoérico.
7. Difundir los avances y resultados con la ciudadania (Publicacién en el portal de transparencia).

8. Elaborar el informe anual de actividades.



. V. - ALCANCE

Las disposiciones establecidas en el presente programa son de aplicacién general para todos los niveles
jerarquicos; los titulares de las unidades administrativas, los RAT s y demés personal relacionadas con el
quehacer archivistico de la institucion. El PADA es una herramienta de la Planeacién Estratégica de laJIAPAZ
y se adhiere al Programa Anual de Trabajo (PAT) 2023. Este debera ser supervisado por los responsables de
los archivos de Trémite, Concentracién y responsable de la conformacién del Archivo Histérico teniendo como
objetivo:

» Producir expedientes por asunto o tramite en cada unidad administrativa

» Planificary elaborar cronograma de transferencias documentales.

» Diseflar programa de valoracién documental

» Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica (anualmente).



VL. PROYECTOS .
Con el propdsito de propiciar la homogenizacion y sistematizacion de los procesos de gestion en el SIA de la

Junta Intermunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de Zacatecas, se llevaran a cabo los siguientes

proyectos:
1. Programa de capacitacion anual institucional

2. Finalizacién de instrumentos de consulta archivistica
3. Culminacién de los instrumentos de control archivistico
3.1 Elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica

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

3.3. Catdlogo de Disposicién Documental



PROYECTO PARA LA CONSOLIDACION DE LA CULTURA ARCHIVISTICA EN LA JIAPAZ

1. PROGRAMA DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

Objetivo.

Promover el fortalecimiento de la cultura archivistica a través de un programa de sensibilizacién \Y%
capacitacion a nivel institucional.

Responsable.
Area Coordinadora de Archivos.
Estrategia.

Implementar un programa de capacitacidén que permita a los responsables de las areas operativas del SIA,
implementar las disposiciones legales en materia de administracién de archivos y gestiéon documental.

Lineas de accion.

= [dentificar las necesidades de capacitacion institucional en materia de archivos.

» Diseflar un programa de capacitacion que permita a los responsables de las areas operativas del SIA
implementar las disposiciones reglamentarias en materia de administracion de archlvos Yy gestlon
documental.

» |mplementar el programa de capacitacion para Ios responsables de las dreas operativas del SIA.
p

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

oorior de
archivos (CA)

Responsable de
la capacitacion
de la JIAPAZ

Enlace de
tecnologias de
la informacion

Enlace
administrativo

auo '

Recursos humanos

Vazquez Diaz.

Lic. Verdnica Ortiz

Gallardo

JEFA DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

Mtro. Jakob
Martinez Medina
JEFE DEL
DEPARTAMENTO

DE TECNOLOGIAS
DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACION

C.P. Miguel Angel
del Real Rodriguez
JEFE DEL

- DEPARTAMENTO
 DE

RECURSOS
FINANCIEROS

Javier

capacitacion institucional en
materia de archivos y disefia el

- cronograma de actividades.

El area responsable de capacitacion
a nivel institucional coadyuvara con

El : Aidt‘iic Iascesidaes P

Enero-Diciembre

el CA en la organizacién 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 complementarios que se

utilizaran. o .
Serd el facilitador de los equipos de
proyecciéon, cémputo, acceso a

- Enero-Febrero

internet y aplicativos informaticos

para llevar a cabo el curso.

Proveer los insumos necesarios para

' Enero-Febrero

llevar a cabo el curso, tales como

papeleria en general.

N



Recursos materiales

Tabla de descripcion de requerimier

Cantidad Descripcion L ecio unitario
1 Equipo de computo y proyector ~ N/A
1 Espacio para llevar a cabo la capacitacion o ; -
1 En su caso, liga de conexion 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. i
1 Foliador marca Pelican de 6 digitos 492.00
1 Rollo de hilo de algodon de calibre 16

Ejecucion del proyecto

Cronograma

492.00

Actividades a desarrollar

Identificar las necesidades
de capacitacion

Disefiar un programa de
capacitacion

Implementar programa de
capacitacion para los RAT
Implementar sesiones de
capacitacion a nivel
institucional

12



PROYECTO. 2. ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE CONSULTA ARCHIVISTICA

Objetivo. Elaborar los inventarios documentales dentro de cada unidad administrativa, con la finalidad de
estandarizar la administracion de archivos y la gestion documental; asi mismo se iniciaran los trabajos de
depuracion de los mismos (Identificacion y eliminacion de documentos de apoyo y de comprobacion

administrativa inmediata).
Responsable

Adauro Javier Vazquez Diaz
Miguel Angel Rosales Reveles
Roque Cobos Rivera

RAT ‘s

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

atribuciones y funciones.

Lineas de acciéon

= Disenar el programa para la elaboracion de inventarios documentales a nivel institucional.

=



Implementar mecanismos de colaboracion con los RAT para la elaboracién de inventarios en las

unidades administrativas, archivo de concentracion y en su caso archivo histérico.

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

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

Identificar la documentacion 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

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

Coordinador de
archivos (CA)

Responsables de
los archivos de
tramite (RAT)

Necesidades del Proyecto

; Adauro Javier

Vazquez Diaz.

Un RAT por unidad
administrativa.

Recursos humanos

accion que propicie el
levantamiento de inventarios
documentales a nivel institucional
(tramite, transferencia primaria,
secundaria Y para baja
documental). o

El CA y los RAT, de manera
conjunta, organizaradn sesiones de

‘capacitacion con las unidades

Disefa e implementa un plan de

Tres ses o
Entre eneroy
marzo de 2023

Tres meses
Entre eneroy
marzo de 2023
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