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INTRODUCCION

Desde la entrada en vigor de la Ley General de Archivos en junio de 2019 las
instituciones hemos ido cultivando la cultura archivistica como parte de una
nueva realidad que empodera al ciudadano frente a las instituciones en un
dialogo abierto entre el gobierno y sus gobernados, lo anterior es una premisa
basica para el fortalecimiento del estado de derecho dentro del marco las
sociedades democraticas.

La consecucion del planteamiento anterior ha propiciado que las instituciones
-sujetos obligados- reflexionemos acerca de la naturaleza de nuestro ente, esto
ha iniciado pues con visita a las diferentes areas productoras de la informacién
para mapear funciones, procesos, procedimientos y revision del marco legal
aplicable a cada una de ellas, esta radiografia ha permitido elaborar modelos de
las funciones que tenemos en los objetivos misionales y poder asi proponer
instrumentos esenciales en el quehacer archivistico institucional como lo son
es el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica (CGCA), los inventarios y el
dltimo de los instrumentos que regulard el flujo de la informacién con la
aplicacion de la teoria archivistica teniendo como base el ciclo vital de los
documentos: El catalogo de disposicion documental (CDD).

En la Junta Intermunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de Zacatecas
(JIAPAZ) tenemos claro que el objetivo nodal de este proceso democratizador:
la organizacién de sus archivos institucionales como un sistema que
homogenice sus procesos técnico-archivisticos en la gestiéon documental sélo
es posible mediante la colaboracién de la totalidad de quienes reciben,
manejan y transforman informacién en ejercicio de sus funciones como parte
de alguna de las unidades administrativas.

Si bien se tienen avances notables en la estructura organizacional, la
conformacion de sus Sistema Institucional de Archivos (SIA) y la formalizacién
de sus Grupo Interdisciplinario, es necesario materializarlo con la formalizacién
del CGCA y mediante la continuacién de los procesos de valoracidon dar forma
al CDDy su implementacion a nivel institucional.
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MARCO DE REFERENCIA

La mision de la JIAPAZ es la prestacion de los servicios publicos de agua potable,
alcantarillado, saneamiento y reutilizacién de la misma en los municipios de
Guadalupe, Morelos, Vetagrande y Zacatecas. Desde su creacidon en 1986 ha
estado en constante evolucién, incorporando tecnologia de punta en sus
procesos de trabajo. La JIAPAZ es un organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio.

Tiene como uno de sus objetivos principales el proporcionar el servicio de agua
potable a los usuarios en cantidad y calidad suficiente, salubre, aceptable y
asequible. Su visidon 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.

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 Coordinacién de
Archivos se cumplird 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 jurisdiccion del
organismao.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se elabord
siguiendo la normatividad archivistica aplicable, estableciendo las acciones a
implementar institucionalmente para lograr actualizar Yy modernizar los
servicios archivisticos de la institucion.
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JUSTIFICACION

De conformidad con los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos y 23,
24y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios, la
Junta Intermunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de Zacatecas, como
sujeto obligado, elaboré el presente PADA.

En este contexto, la coordinacidn de archivos elabora dicha herramienta de
planeacion en la que se plasman los proyectos que se ejecutaran para
normalizar los procesos de gestion documental y administracién de sus
archivos institucionales como un sistema.

Con la elaboracién del presente PADA 2025 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 manera 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 aplicacion uniforme de criterios de gestién y disposicidn documental se
posibilita el manejo de la documentacién de manera claray oportuna a las areas
administrativas y sustantivas y la ciudadania en general.

Para colocar a los archivos de la JIAPAZ como un componente transversal de |a
gestion publica para la eficaz y eficiente gestion 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
construccion del cuadro general de clasificacion archivistica y catalogo de
disposicion documental.
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OBIJETIVOS:

General

A partir de los avances en el la identificacidn de las funciones de cada unidad
administrativa se tiene ya una base sélida para presentar el CGCA y con ello
propiciar la integracién de los inventarios en archivo de tramite y continuar con
el proceso de valoracién. El objetivo central se guiara por los procesos de
valoracion para poder dejar asentado en el CDD, los valores primarios, plazos de
conservacion y disposicién final de la documentacion.

Particulares

* Programa de valoracién con las dreas que tienen definidas y validadas sus
series documentales.

e Programa de capacitacion, con énfasis en la elaboracién de inventarios en
archivo de tramite.

e Depuracion del archivo de concentracién y creacién del archivo histérico.

PLANEACION

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

e Implementacion de una campafa de capacitacion en procesos de
valoracion.

e Elaboracion de inventarios en archivo de tramite (en conjunto integraran
el inventario general) e identificacién de la documentacién de
comprobacion administrativa inmediata (depuracion) para su
desincorporacion inmediata.

e Llenado de las fichas técnicas de valoracién documental (se hara por
direccion en fechas establecidas por la coordinacién de archivos).

Qo0 Q)
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e Una vez concluidas se enviaran al Grupo Interdisciplinario para su
valoracion (mediante sesién del Grupo Interdisciplinario).

e GCestionar transferencias primarias.

e Mantenimiento del archivo de concentracién y desincorporacion de
documentos de apoyo y comprobacién administrativa inmediata.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en el presente programa son de aplicacién
general para todos los niveles jerarquicos; los titulares de las unidades
administrativas, los responsables de los archivos de tramite (RAT's) y demas
personal relacionadas con el quehacer archivistico de la institucién. El PADA es
una herramienta de la planeacion estratégica de la JIAPAZ.

Se proponen los siguientes objetivos:

e Producir expedientes por asunto o tramite en cada unidad administrativa

e Integrar el inventario de archivo de tramite actualizado.

e Identificar y depurar la documentacién de comprobaciéon administrativa
inmediata sin utilidad en cada una de las areas.

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

PROYECTOS

Con el propédsito de propiciar la homogenizacion y sistematizacidon de los
procesos de gestion en el SIA de la JIAPAZ se llevaran a cabo los siguientes
proyectos:

1. Programa de finalizacion del CGCA y su validacion, llevando a cabo la
valoracion de cada serie documental.

2. Programa de capacitacion para la elaboraciéon de los inventarios de
archivo de tramite.

3. Depuracién del archivo de concentracién con base en las actividades
anteriores e identificacién de documentacién con valor secundario.
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PROYECTO 1: FINALIZACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA DE LA JIAPAZ Y SU VALIDACION

Objetivo: Trabajar con las &reas pendientes de validar sus funciones e
integrarlas en el CGCA validado hasta el momento, de esa manera de culminara
este proceso.

Responsable: Area Coordinadora de Archivos.

Estrategia: Se citard a los directores y jefes de departamento para la revisién de
las funciones propuestas, una vez revisado por cada titular se adecuara al CGCA
vigente hasta el momento.

Lineas de accién:

e Identificar las funciones y mandar a las dreas mediante comunicacién
oficial (memorandum).

e Revision entre las funciones de cada drea y los documentos que producen
para verificar su correlacion y hacer ajustes en caso de ser necesario.

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

e Implementar sesiones de revisidn y validacion para su formalizacién y
valoracion.

Necesidades del Proyecto:

Recursos humanos

Tabla de descripcion de funciones

5 | P = Tiempo destinado al
Funcion Responsable Descripcion de la responsabilidad st o

proyecto
Coordinador de Adauro Javier ElI CA identifica las funciones y Cinco meses
archivos (CA) Vazquez Diaz. entrega la propuesta a las areas

pendientes por validar, en con junto Febrero a junio de 2025
se afina el CGCA.

COn Q
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Responsable de
capacitacién de

JIAPAZ

Enlace de tecnologias
de la informacion

Grupo

interdisciplinario

JIGPAZ

Junta Iintermunicipal de Agua Potable
y Alcantarillado de Zacatecas

la | AP. Susana Andrade
la | de Santiago |

2025 ANO DEL
BIENESTAR

TACATECAS

El drea responsable de capacitacion

. a nivel institucional coadyuvara con

~el CA en la organizacién de las
- sesiones de capacitacidon, asi como

Mtro. Jakob Martinez
Medina

para gestionar y mantener las
instalaciones y equipos necesarios

24
Vetagrande

S

Zacatecas Guadalupe Morelos

i Cinco meses

' Febrero a junio de 2025

para logra el objetivo. Analiza y

recomienda métodos didacticos,

materiales complementarios que se |

utilizaran.

Sera el facilitador de los equipos de |
~ proyeccién,

computo, acceso a

internet y aplicativos informaticos
~ para llevar a cabo el curso.

Dr. Adauro Javier
- Vazquez Diaz.

L.E. Martha Joanna
Corral Peralta

Lic. Karen Alejandra
Navarro Martinez

Mtro. Jakob Martinez
Medina

M.G.P.A. Gladys
Murillo Martinez

Lic. Marco Antonio
Esparza Coronel

Los responsables de
las unidades
productoras de la
informacidn

073y 492 925 6040

népaz Oficial

Coadyuvar en el andlisis para
establecer valores documentales,
plazos de conservacién y disposicion
final de las series documentales.

492 103 0659
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Cinco meses

Febrero a junio de 2025

Cinco meses

Febrero a junio de 2025
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Recursos materiales

Guadalupe

2

Morelos  Vetagrande

Ejecucion del proyecto

Cronograma

P!
Se mandan la funciones
identificadas a las areas
pendientes de validar

Disefiar un programa de
capacitacion para validar
series y valorar
Implementar programa
de capacitacién para los
RAT

Qo0 Q
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PROYECTO 2: PROGRAMA PARA LA ELABORACION DE INVENTARIOS EN
ARCHIVO DE TRAMITE

Objetivo: Elaborar los inventarios documentales dentro de cada unidad
administrativa, a la par se identificard la documentacién de apoyo y de
comprobacion administrativa inmediata que no sea de utilidad para su
desincorporacion; asi mismo se iniciaran los trabajos de depuraciéon de los
mismos (identificacion y eliminacién de documentos de apoyo y de
comprobacion administrativa inmediata) que estdn en el archivo de
concentracion y no son parte del mismo, para esta tarea se contard con el
apoyo del responsable del archivo de concentracién y el auxiliar del mismo.

Responsables:

e Adauro Javier Vazquez Diaz
e Maribel Infante Hernandez
e Roque Cobos Rivera

e RAT's

Estrategia: Implementar un programa para la elaboracién de inventarios
documentales a nivel institucional que permita identificar y vincular la
documentacion qué se produce en las areas administrativas con el ejercicio de
sus atribuciones y funciones y desligar aquella que es de comprobacién
administrativa inmediatay de apoyo, ademads de gestionar su desincorporacion.

Lineas de accién:

e Disefar e implementar un programa para la elaboracién de inventarios
documentales a nivel institucional.

e Identificar la documentacién que genera cada unidad administrativa
para vincularla con las funciones que le dan origen.

e Establecer acciones correctivas para integrar, preparar y registrar en el
inventario correspondiente los expedientes.

> JG) £ ©
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Funcién

Coordinador de
archivos (CA)

Responsables de
los archivos de
tramite (RAT's)

Productores de Ia
documentacién

informacion
Organo Interno de M.G.PA. Gladys
Control (OIC) Mireya Murillo
Martinez
Titular del Organo
Interno de Control
073y 492 925 6040 népaz Oficial

Tabla de descripcién de funciones

Responsable

Adauro Javier

Vazquez Diaz.

Un RAT por unidad
administrativa.

Cada RAT realizara
una relaciéon de los
productores de la

Descripcién de la responsabilidad

Disefia e implementa un plan de
accion que propicie el levantamiento
de inventarios documentales a nivel
institucional (trdmite, transferencia
primaria, secundaria y para baja
documental).

El CAy los RAT, de manera conjunta,
organizaran sesiones de capacitacion
con las unidades administrativas para
la elaboracion de inventarios
documentales.

Los productores de la documentacidn
trabajaran de manera conjunta con los
RAT para elaborar los inventarios
documentales.

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

492103 0659

©

Calzada CNC #1

T

b

Zacatecas Guadalupe Moreios

Tiempo destinado
al proyecto

Cinco meses

Entre febrero y junio
de 2025.

Cinco meses

Entre febrero y junio
de 2025.

Cinco meses

Entre febrero y junio
de 2025.

Cinco meses

Entre febrero y junio
de 2025.

02.

Col. Buenos Aires. Zacatecas.
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y Alcantarillado de Zacatecas

Recursos materiales

Zacatecas Guadalupe

~ Tabla de descripcién de requerimientos

Cantidad Descripcién Precio Total
| unitario
1 - Equipo de cémputo y dispositivos de almacenamiento NA N/A |
~externo
""""" 1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, impresora, ] 1
téner; etc.
1 Equipo de cémputo y proyector para capacitacion . e
1 ~ Espacio para llevar a cabo la capacitacién ' - T =
1 ' Formatos - inventario  documentales (trémite, )
transferencia primaria, transferencia secundaria y/o baja).
1 - Formatos para registrar la documentacién de comprobacion
y apoyo informativo ;
Ejecucién del proyecto
Cronograma

Disefiar el programa para
elaboracion de inventarios

Mandar las funciones para

areas pendientes

Organizar sesiones de
capacitacion con los RAT

su cotejo y validacion a las |

Se notifica a las areeas
que han validado sus
funciones la fecha de
llenado de fichas técnicas
de valoracion documental

Una vez que las areas
llenan las fichas técnicas
de valoracion documental
se les programan para su
valoracion en sesién de

Grupo Interdisciplinario

073y 492925 6040
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PROYECTO 3. DEPURACION DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Objetivo: Una vez que existen 4areas que ya han validado sus series
documentales y con el trabajo con las gue aun estan pendientes se propone
aplicar una depuracién para desincorporar la documentacién de apoyo y de
comprobacién administrativa inmediata que se encuentra en dicho repositorio.

De igual manera las unidades administrativas que cuentes con sus funciones
validadas a través de sus series documentales Y que ya hayan llevado a cabo los
procesos de valoracién podra aplicarseles el procedimiento de destino final en
caso que los plazos de conservacion hayan culminado, para las series que aun
no concluya dicho plazo se organizardn con base en el CGCA, debiendo
ordenarse de acuerdo al lugar que les corresponda con base en la seccidn, serie
Y en su caso, subserie validada correspondiente.

Responsables:

e Adauro Javier Vazquez Diaz
e Maribel Infante Herndndez
e Roque Cobos Rivera

e RAT's

Estrategia: Implementar un programa que permita a la responsable del archivo
de concentracién y su personal el poder desincorporar la documentacion de
apoyo y de comprobacién administrativa inmediata: Yy por otra parte posibilite
la clasificacion de los expedientes que correspondan con las series
documentales validadas en el CGCA, ordendndolos en la seccién y serie
correspondiente.

Lineas de accidén:

» Disefar el programa para la depuracién del archivo de concentracion.

e Organizar sesiones de capacitacion para el personal del archivo de
concentracion en cuanto a la estructura del fondo vy la identificacién de
los documentos de apoyo y de comprobacién administrativa inmediata.

e Cestionar la desincorporacion de la documentacion susceptible de
eliminarse.

° Fﬁ)orar el invetﬁ archivo doncentraciéto)

073y 492925 6040 JibpAZ Oficial 492 103 0659 Calzada CNC #102.

Col. Buenos Aires. Zacatecas.

Paginal4



Ji @PAZ BIENESTAR m RS

TACATECAS

Zacatecas Guadalupe Morelos Vetagrande

| JIAPAZ

Junta Intermunicipal de Agua Potable
y Alcantarillado de Zacatecas

Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Tabla de descripcién de funciones

Funcién Responsable Descripcion de la responsabilidad Tiempo destinadoal
proyecto
Coordinador de Adauro Javier Coordinar las actividades inherentes a  Cinco meses
archivos (CA) Vazquez Diaz. la depuracion del Archivo de
Concentracién De febrero a junio de
2025
Responsables del Maribel Infante Identifica la documentacién de apoyo Cinco meses
Archivo de Hernandez y de comprobacién administrativa
Concentracién inmediata por é&rea, le hace llegar De febrero a junio de
semanalmente el listado  al 2025
Coordinador para su revision.
Coordinador de Adauro Javier Elabora el memorandum para el drea Cinco meses
archivos (CA) Vazquez Diaz. correspondiente y convoca al OIC para
el correcto procedimiento del tramite.  De febrero a junio de
2025
Organo Interno de M.G.PA. Gladys ' Coadyuvard con el CA, en promover Cinco meses
Control (OIC) Mireya Murillo  con los productores de la
Martinez documentacidon la correcta De febrero a junio de
desincorporacion. 2025
Titular del Organo
Interno de Control
> 1G] £) Q.
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Junta Intermunicipal de Agua Potable
"y Alcantarillado de Zacatecas

Recursos materiales

Equipo de cémputo y disposmvos de almacenamiento

2025 ANO DEL 2
BIENESTAR ‘ @

TACATECAS

' Zacatecas

B

Guadalupe

e

Morelos

€

Vetagrande

E externo
1 " Materiales de apoyo tales como: papel bond, impresora, ] .
téner; etc.
1 Equipo de computo y proyector para capacitacion - -
1 Formato de CGCA - -
Ejecucion del proyecto
Cronograma

Disefiar elprograma para
depuracién del Archivo de
Concentracion

concentracion de manera

semanal hasta culminar
con el proyecto

Informe mensual del
numero de cajas
identificadas para su
depuracién

CEen
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ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

Planificacion de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuardn de
manera vinculada con todas las areas de la Junta Intermunicipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Zacatecas, por lo que, todo intercambio de
informacién 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 coordinacion 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 sufran el programa de trabajo y sus productos.

Administracion de riesgos ‘
Derivado de un analisis de riesgos, se detecté lo siguiente:

Todos los riesgos pueden afectar los esfuerzos de la institucién, limitando el
cumplimiento de sus objetivos y metas, afectando de igual manera su imagen
publica. La planificacion de riesgos es un proceso de sistematizacion para definir
el contexto, analisis, identificacion, atencién, evaluacién, monitoreo y
comunicacién de los riesgos vinculados con la actividad archivistica, con el
objetivo de establecer los diferentes factores que pudieran ocasionarlos, se
debera establecer las estrategias y medidas que permitan controlarlos y
asegurar el cumplimiento de los objetivos de manera satisfactoria.

Caon Q)
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Junta Intermunicipal de Agua Potable
y Alcantarillado de Zacatecas

Identificacion de riesgos

2025 ARO DEL @ ﬁ g

BIENESTAR

ZTACATECAS
Zacatecas

Guadalupe Morelos

IDENTIFICACION DE RIESGOS PADA 2025

PROYECTO Y/O ACTIVIDAD

IDENTIFICACION DEL RIESGO

1 Programa de valoracién con las areas que
tienen definidas y validadas sus series
documentales

Poco interés por parte de las areas

productoras de la informacion

2 | Programa de capacitacion, con énfasis en
la elaboracion de inventarios en archivo
de tramite

Ausencia de los participantes

No validar las funciones en tiempo y forma

3 | Depuracion del Archivo de concentracion
y creacion del archivo histérico

Participacién limitada, nula o desinterés por
parte de los responsables.

No gestionar a través de los canales
conducentes la adecuacion organizacional
para su implementacién.

Control de riegos

CONTROL DE RIESGOS PADA 2025

IDENTIFICACION DEL RIESGO

MITIGACION DEL RIESGO

1 No integrar adecuadamente el soporte
legal que sustente la justificacion del
llenado de la Ficha

Asesoria y acompafiamiento puntual con
cada una de las éareas, con filtros previos con
el OIC.

2 | Ausencia de los participantes

Capacitacion ineficaz

Establecer calendarios previamente
acordados con conocimiento de los jefes
inmediatos.

3 | Participacién limitada, nula o desinterés
por parte de los responsables.

Insuficiente involucramiento del
responsable de Archivo de
concentracion.

Establecer calendario de visitas al Archivo de
Concentracioén por parte de las areas.

Acompafiamiento y asesoria diaria,
involucramiento en la formalizacién del CGCA
para su pleno conocimiento.

073y 492925 6040

népaz Oficial
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A lo largo del resto del afio se ejecutaran los procesos técnico-archivisticos
como parte de la implementacién del SIA: transferencias, primarias,
transferencias secundarias, procesos de baja documental, capacitacion,
elaboracion de inventarios documentales, desincorporacién de documentacion
de comprobacién administrativa inmediata.

ENTREGABLES

e Actualizacion del nombramientos de los RAT's mediante memorandum.

e Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

e Catalogo de Disposiciéon Documental.

e Inventario general por expedientes en archivo de tréamite.

» Actas de desincorporacion de la documentacién de comprobacion
administrativa inmediata.

e Actas de sesion del Grupo Interdisciplinario.
e Informe anual de actividades.

GLOSARIO DE TERMINOS

CA: Coordinador de archivos

CDD: Catalogo de disposicion documental

CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica

JIAPAZ: Junta Intermunicipal de Agua Potable y Alcantarillado de Zacatecas
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RAT's: Responsables de los archivos de tramite

SIA: Sistema Institucional de Archivos

o0 O
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HOJA DE CIERRE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 fue elaborado por

la Coordinacién de Archivos, revisado por la Unidad de Coordinacién y Enlacey
da visto bueno al mismo:

Director Genera

En cumplimiento a lo establecido en el capitulo V, articulos 23, 24, 25 y 26;
capitulo VI, articulo 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos y16,23,24,25y
28 fraccion lll de la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecasy sus Municipios.
La elaboracién del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

fue aprobado por el Director General de la Junta Intermunicipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Zacatecas.

Zacatecas, Zac., a 30 de enero de 2025

QOO0 ©
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