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INTRODUCCION

Desde la entrada en vigor de la Ley General de Archivos
(LGA) en junio de 2019, la Junta Intermunicipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Zacatecas (JIAPAZ) ha
avanzado en la identificacién de funciones, procesos y
productores de informacién. El Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 tratara de consolidar
esos avances y establecerd las acciones para completar y
validar los instrumentos de control y consulta archivisticos
(Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA),
inventarios, fichastécnicas de valoracion (FTVD) y Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO), fortalecera la
cultura archivistica y garantizara la gestion homogéneay
transparente de la documentacién institucional con base
en las normativas nacionales y estatales.

En el ejercicio de sus atribuciones, la JIAPAZ genera
documentacion administrativa, técnica, financiera y
operativa que constituye evidencia de la gestion
institucional y soporte de derechos y obligaciones. En
atencién a lo dispuesto por la LGA, la Ley de Archivos para
el Estado de Zacatecasy sus Municipios (LAEZM), asicomo
los lineamientosy criterios emitidos por el Archivo General
de la Nacién (AGN) y el Consejo Nacional de Archivos
(CONARCH), la JIAPAZ ha continuado con la consolidacion
de su Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Durante el afio 2025 se registraron avancesrelevantesenel
fortalecimiento del rol de los Responsables de Archivo de
Tramite (RAT). El PADA 2026 se formula también para dar
continuidad técnica, normativa y operativa a dichos
avances.




Y gynépaz

y Alcantarifiado de Zacatecas

HOPAZ

MARCO DE REFERENCIA

La JIAPAZ es un Organismo Publico Municipal
Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propios.

La funcién principal de la JIAPAZ es la de prestar los
servicios publicos de agua potable, alcantarillado y
saneamiento en su jurisdiccion:

» Zacatecas: Cabecera municipaly las comunidades
de La Pimienta, Picones, Cieneguillas, Miguel Hidalgo, San
Antonio de los Negros, Boquillas, Las Chilitas, El Molino y
La Escondida.

- Guadalupe: Cabecera municipalylascomunidades
de Martinez Dominguez, Colonia Osiris, La Zacatecana,
Bafiuelos, San Ramon, Cieneguitas, Tacoaleche y El
Mastranto.

» Morelos: Cabecera municipalylascomunidadesde
Hacienda Nuevay Las Pilas.

+ Vetagrande: Cabecera municipal y Ilas
comunidades de Sauceda de La Borda, Santa Rita,
Guadalupito, Cata de Juanesy Llano de las Virgenes.

Desde su creacion en 1986 la JIAPAZ ha estado en
constante evolucién, y asumié como visién, ser un
organismo operador autosuficiente y una referencia
nacional en la gestion integral del agua para uso
puUblico-urbano por su eficiencia, con capacidad e
innovacion tecnolégica y compromiso social para
garantizar el derecho universal de acceso al agua, fomentar
una nueva cultura del agua, construir una comunidad
consciente del valor de este recurso y ser un pilar de
bienestar y desarrollo sustentable para las proximas
generaciones.
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De conformidad con lo establecido en la 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 estandares y principios en materia
archivistica. En esta tesitura, la JIAPAZ debe trabajar para
atender ese mandato.

En ese contexto, la correcta gestion documental cobra
nmayor importancia, por lo que este instrumento al interior
de la JIAPAZ, representa una herramienta de planeacién
de corto plazo que contempla un conjunto de procesos,
proyectos, actividades, accionesy la asignacién de recursos,
orientados a mejorar las capacidades de organizacion del
SIA, asi como el establecimiento de estrategias, técnicasy
metodologias que permitan mejorar los procesos y
procedimientos de la administracién, organizacién y
conservacion documental de los Archivos de Tramite y
Concentracién.

Con la implementacion del presente PADA 2026 de la
JIAPAZ, se cubren a corto plazo los diversos programasy
proyectos encaminados a la optimizacién de la gestiéon de
documentos, tales como:

» Nivel estructural: Establecimiento formal de un
Sistema Institucional de Archivos que cuente con
infraestructura, recursos materiales, humanosy financieros
para un adecuado funcionamiento.

« Nivel documental: Elaboracién, actualizaciény uso
de los instrumentos de control y consulta archivisticos
(CGCA, CADIDO e Inventarios Documentales).

« Nivel normativo: Cumplimiento de las
disposiciones emanadas de las regulaciones vigentes en
materia de archivos.
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1. Enloqguerespectaalaformalizaciéon del SIA de la JIAPAZ
se identificé que:

a) Se tiene

integrado el

SIA. Se

realizaron

designaciones formales de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos con la estructura siguiente:

TABLA 2.1

NOMBRE

CARGO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Ing. Francisco Alejandro
Llamas Marquez.

Jefe de la Unidad
Coordinadora de
Archivos.

Unidad Coordinadora de
Archivos.

Lic. Idolina Rivera Garcia Respensableice [a Unicadice
) " | Oficialia de Partes. Correspondencia.
Lic. Maribel Infante Responsable del Archivo | Archivo de

Hernandez.

de Concentracion.

Concentracion.

Sin nombramiento.

Responsable del Archivo
Historico.

No existe Archivo
Historico.

C. Laura Alicia Herrera
Landin.

Responsable del Archivo
de Tramite (RAT).

Direccion General.

L. E. Martha Joanna

Corral Peralta. RAT Coordinacion y Enlace.
C. Maria Guadalupe Unidad de Asuntos
] RAT P
Herrera Landin. Juridicos.
M. |. Olivia Ortiz Medina. RAT Organoilnteiinorde
Control.
Lic. Maribel Infante Unidad Coordinadora de
B RAT )
Hernandez. Archivos.
C. Virginia del Rosario Unidad de Cultura del
. RAT
Rosales Pinedo. Agua.
I AIeJandra RAT Unidad de Planeacion.
Navarro Martinez.
Lic. Carla Maria Tena RAT Unidad de

Mena.

Transparencia.
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UNIDAD
Ak s SARCY ADMINISTRATIVA
M. P. D. Isela Mariana RAT Unidad de
Sanchez Treto. Comunicacion Social.
C. Ale’Jandra Mf)nserrat RAT JIATEL
Martinez Ramirez.
L. E. M. Manuel ) RAT Atencidén a Usuarios
Alejandro Medellin Avila. Presencial.
géz‘i}l{oer;j;?ax;;?a”ta RAT Direccion Técnica.
C. Florencia Margarita RAT Departamento de
Castillo Miranda. Estudios y Proyectos.
C. Nilda Yahaira Perea RAT Departamento de
Tejeda. Factibilidades.
C. Nilda Yahaira Perea RAT Departamento de
Tejeda. Supervisién de Obra.
IM.{C.. DO de: Eeuireics RAT Direccién de Captacion.
Luevano Cantu.
Direccidon de
C. Mirna Josefina RAT Distribucion,
Guerrero Rodriguez. Alcantarillado y
Saneamiento.
C. Maricela Garcés RAT Departamento de
Huerta. Distribucién Zacatecas.
C. Victoria Guadalupe RAT Departamento de
Pacheco Porras. Distribucion Guadalupe.
. i Departamento de
C. Adriana Carolina RAT Calidad del Agua y
Saucedo Herrera. N
Saneamiento.
Departamento de
& Rok?erto HICFREra RAT Estrategias de
Gonzalez. =,
Operacion.
C. Aidee Banuelos RAT Departamento de
Valadez. Alcantarillado Sanitario.
Lie Disna Zu’Iema RAT Direccién Comercial.
Ramos Martinez.
C. Marco Antonio RAT Departamento
Gallegos Flores. Comercial Zacatecas.
C. Ma. de Jesus Ramirez Departamento
< RAT .
Juarez. Comercial Guadalupe.
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UNIDAD
N ONBRE S ADMINISTRATIVA
L. C. Verdnica Silva Diaz. RAT Departa.mento'
Comercial Foraneas.
Departamento de
C. Hilda Muruato RAT Lecturasy
Benitez. Notificaciones
Zacatecas.
Departamento de
Ing. Estefania Miroslava RAT Lecturasy
Diaz de Ledén. Notificaciones
Guadalupe |.
Departamento de
ing. Estefania Miroslava RAT Lecturasy
Diaz de Ledn. Notificaciones
Guadalupe |l
Lic. Leonor ZUAiga Departamento de
. RAT .
| Castaneda. Facturacion.

. . . Departamento de
e Rabiela Fajarele RAT Cobranza y Ejecucién
Torres. .

Fiscal.
Lic. Valeria Guadalupe RAT Direccion
de Avila Campos. ' Administrativa.
C. Griselda del Rocio Departamento de
. RAT i .
Monreal Ramirez. Recursos Financieros.
Lic. Denize Fabiola de RAT Departamento de
Santiago Valdez. Recursos Humanos.
Departamento de
C. Cassandra Yajaira Servicios Generales,
P . RAT Ny
Garcia Hernandez. Adquisicionesy
Licitaciones.
Departamento de
T.S. Laura Elena Lépez RAT Tecnologias de la

Informaciény
Comunicacion.
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b) Asimismo, ya se cuenta con el Grupo
Interdisciplinario de Valoracion Documental (GIVD), el cual
estd integrado de la siguiente manera:

TABLA 2.2
NOMBRE 1 ] CARGO

Lic. Marco Antonio Esparza Coronel. Jef? (.je SRS Eh SRS NEoS

| Juridicos. B
Lic. Carla Maria Tena Mena. Jefa de la Unidad de Transparencia.
M'G‘I?'A' Gladys Mireyaibdurilie Titular del Organo Interno de Control.
Martinez. B - |
Ing. Francisco Alejandro Llamas Jefe de la Unidad Coordinadora de
Marquez. Archivos.

Jefe del Departamento de
o o o Tecnologias de la Informacién y Com.
Lic. Karen Alejandra Navarro Martinez. | Jefa de la Unidad de Planeacion.

Mtro. Jakob Martinez Medina.

Titular del Area de Coordinaciény

Lic. Martha Joanna Corral Peralta
| Enlace.

c) De ser necesario, se promoveran las adecuaciones
a las Reglas de Operacion del GIVD y/o al Manual de
Procedimientos del Sistema Institucional de Archivosde la
JIAPAZ para la armonizacién con la LGA y |la LAEZM.

d) Se propondran por parte de la Unidad
Coordinadora de Archivos los lineamientos en materia de
organizacién y conservacion de los archivos de la JIAPAZ,
para la instrumentacion, operaciény desarrollo del SIA, los
cualesseran debidamente aprobadosy establecidos por el
GIVD.

2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de
infraestructura, recursos materiales, tecnologia, recursos
humanosy recursosfinancieros. Sin embargo, en la JIAPAZ
se evidencia la ausencia de:
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No todas las areas o unidades administrativas productoras de
informacién cuentan con el espacio suficiente y adecuado
| para el resguardo y conservacion en éptimas condiciones de
Espacio fisico: | los archivos de tramite; es necesaria la liberacion de areas
mediante transferencias primarias al Archivo de
Concentraciéon y la ejecucidn de actos de eliminacidon
documental de DOCAL.

Falta de mobiliario especializado (anaqueles, estanteria movil)
e insumos de conservaciéon suficientes (cajas y contenedores |
Mobiliarioy certificados) que garanticen la correcta colocacidn y f
Suministros: disposiciéon en condiciones adecuadas de los expedientes de |
archivo en las areas o unidades administrativas productoras |
de informacion para el resguardo de los documentos. _
No se cuenta con el equipo necesario en todas las areas o
unidades administrativas para el respaldo digital de los
documentos de archivo {(escaner, discos duros externos, etc.).
Es preponderante fortalecer el uso de la plataforma
institucional (Sistema de Correspondencia) que integra la
gestion fisica y digital de los documentos, permitiendo un
manejo integral del ciclo vital del documento desde su
| creacidén hasta su destino final.

Tecnologia:

3. Dentro de la JIAPAZ se identifican aspectos relevantes
en lo que respecta a los recursos humanos:

- Se han desarrollado actividades de formacién
archivistica por la Unidad Coordinadora de Archivos, pero
aln no se cuenta con capital humano suficientemente
capacitado para atender la administracién de archivosy la
gestion documental.

- Si bien, ya se cuenta con personal para atender la
administracién de archivos y la gestion documental, la
mayoria de los RAT designados, realizan otras actividades;
por lo que persiste la necesidad de especializar y
profesionalizar en materia archivistica al personal adscrito
alas UAP.
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Al respecto, la JIAPAZ debe considerar que:

I. Para el cumplimiento de las obligaciones en
materia de archivos, es fundamental contar con los recursos
humanos que conozcan y ejecuten las actividades
establecidasen laLGAyla LAEZM.

Il. Que los recursos humanos destinados para el
cumplimiento de las obligaciones en materia de archivos,
deben dedicar el 100% de su jornada laboral a la ejecucién
de los trabajos archivisticos.

I1l. Para alcanzar una gestién sostenible y eficiente,
es necesario fortalecer los recursos materialesy humanos,
consolidar la capacitacién archivistica y avanzar hacia la
automatizacién de los procesos.

Asimismo, con la finalidad de proveer los conocimientos
necesarios para gue los servidores publicos mejoren su
trabajo en lo que respecta a la administracidon de archivos
y gestidn documental, es necesario:

. Continuar con un programa interno de
capacitacién en materia de gestion documental para el
buen funcionamiento de los archivos, la Unidad
Coordinadora de Archivos propondra calendarios.

[l. Se efectuaran gestiones ante otras instituciones
para adquirir capacitaciones en materia de gestion
documental y archivistica.

4. La JIAPAZ carece de presupuesto para la gestion
documental y administraciéon de archivos por lo que:

I. Se realizaran gestiones ante la Direccién General,
Direccién Administrativay la Coordinaciéony Enlace parala
asignacion de recursos para las actividades archivisticas.
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II. Se implementara un Software de Gestidon Documental
Interna para el manejo de DOCAI para el ahorro de papel y
téner o renta de equipo de impresion.

5. La herramienta de planeacién del SIA es el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, por lo que:

I. La Unidad Coordinadora de Archivos elaborara el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, estableciendo
las prioridades institucionales en funcién de los recursos
econdmicos, tecnoldégicos y operativos disponibles.
Asimismo, dicho programa integrara estrategias de
organizacién, programas de capacitacién en gestion
documental y administracién de archivos que garanticen
su consulta y seguridad de la informacién. De igual forma,
definird los procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracién a formatos
electrénicos y preservacién a largo plazo de los
documentos electrénicos.

Il. E| PADA se publicard en la pagina oficial de la
JIAPAZ para su conocimiento y seguimiento.

- Nivel documental

1. Para la liberacion de espacios en el Archivo de
Concentracion de la JIAPAZ, los RAT en conjunto con la
Unidad Coordinadora de Archivos, deberan consultar los
lineamientos de baja documental, para realizar dicho
proceso, ante el ARGEZ.

2, Es necesario actualizar losinventariosde archivos de
tramite y bajas documentales en todas las UAP de la
JIAPAZ.

) La organizacion homogéneay circulacién controlada
de los expedientes de |la JIAPAZ se garantizard con los
instrumentos de control y consulta archivisticos: Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica, Catalogo de
Disposicién Documental e inventarios documentales. Si
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bien, desde el segundo semestre de 2021 el programa de
trabajo del ARGEZ promovié la elaboracidn de inventarios
de expedientes en tramite, el contexto mundial ha
impedido que se avance con la velocidad requerida, por lo
gue adn es necesario:

|. Formalizar los instrumentos de control y consulta
archivistica mediante sesiones del GIVD de laJIAPAZ. para
propiciar la organizacién, administracién, conservacion,
localizacién, transferencias y bajas para la liberacién de
espacios en los Archivos de Tramite y Concentracion.

4., La generacién, administracién, uso, control y
migracion a formatos electrénicos, asi como planes de
preservacidén y conservacién de largo plazo que
contemplen la migracién, la emulacién o cualquier otro
método de preservaciony conservacion de losdocumentos
de archivo electrénicos son necesarios para que la JIAPAZ
garantice, asimismo, la validez juridica de estos.

Sin embargo, a pesar de que en la JIAPAZ se producen
documentos electrénicos no se cuenta con o minimo
necesario para cumplir con lo expuesto en el parrafo
anterior:

I. Por lo que se continuard con la gestién y
seguimiento al proceso de otorgamiento de la Licencia de
Uso No Exclusiva del Sistema Automatizado de Gestidony
Archivo (SAGA) ante el Archivo General de la Nacién.

Il.Seinstituirdn los lineamientos necesarios para que
queden establecidos en el reglamento y manual de
procedimientos de la JIAPAZ.

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



4O | w NGPAZ

ANOS |

115PAZ

il de Ague
y Alcantariflado de Zacatecas

I. Se establezcan los Instrumentos de Control Archivistico
en todas las Unidades Administrativas Productoras (UAP),
con el fin de programar y comenzar a utilizar un Software
de Gestion Documental en los Archivos de Tramite y
Concentracion.

Il. La digitalizacién de las series y sub series de los
Archivos de Tramite y Concentracion se realizaran de
manera sistematizada para la preservacion del patrimonio
documental que resguarda la JIAPAZ.

- Nivel normativo.

Para cumplir con el nivel normativo, es necesario
considerar:

|. Capacitacién a los Responsables del Archivo de
Tramite de todaslas Unidades Administrativas Productoras
(UAP).

Il. Elaborar de manera paulatina el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica (CGCA).

[1l. Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO).

IV. Crear yf/o actualizar inventarios fisicos y
electrénicos de los Archivos de Tramite y de Concentracion.

V. Recibir en el Archivo de Concentracién las
transferencias primarias de documentacion de las UAP.

VI. El sujeto obligado debe cumplir con las
obligaciones minimas establecidas enla LGAy la LAEZM.
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3. JUSTIFICACION

De conformidad con los articulos 23, 24,25y 28, fraccion llI,
de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el
Estado de Zacatecas y sus Municipios, la JIAPAZ como
sujeto obligado, debe elaborar un programa anual de
desarrollo archivistico.

En este contexto, la Unidad Coordinadora de Archivos
elabora dicha herramienta de planeacion en la que se
plasmaran los proyectos que se ejecutaran para normalizar
los procesos de gestion documental y administracion de
archivos.

Para colocar a los archivos de la JIAPAZ como un
componente transversal de la gestion publica para la eficaz
y eficiente gestion administrativay que, a su vez, sirva para
garantizar derechos y obligaciones, se propone continuar
con laelaboracién de inventarios, capacitar alos servidores
publicos involucrados en la gestién documental vy,
finalmente, darinicioalostrabajos para la construccién del
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental.

4. OBJETIVOS

4. Fortalecer el SIA de la JIAPAZ para dar el debido
cumplimiento al marco normativo y operativo en materia
de Gestion Documental y Administracién de Archivos de
Tramite y Concentracion.

4.2. Disenareimplementar un programa de capacitacion
en materia de archivos dirigido a los servidores publicos
involucrados en la gestion documental con el objetode que
se cuente con las directrices basicas en la materia.
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43, Darseguimientoalaelaboraciéndelosinstrumentos
de consulta a efecto de contar con los inventarios de
expedientes en tramite actualizados.

4.4, Iniciar con la construccién de los instrumentos de
control archivistico con lafinalidad de que la JIAPAZ cuente
con las herramientas que garantice la organizacion
homogéneay la circulacién de los expedientes.

5. PLANEACION

Es necesario realizar las siguientes acciones que se
efectuardn mediante actividades programadas que
permitan el cumplimiento de los objetivos planteados:

51. Elaborar e implementar una campafa de
sensibilizacién en materia de organizaciény conservacién
de archivos al interior de la JIAPAZ, que oriente a todos los
servidores publicos en la adecuada gestién de los
documentos que reciben y producen en sus respectivas
areas.

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

53. Brindarasesoriaal personaldeJIAPAZ en materiade
gestion documental y en particular a los Responsables de
Archivos de Tramite (RAT);

54. Elaborar los instrumentos de control y consulta
archivisticos: Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA), Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO),
inventarios de los archivos, de tramite, concentraciény en
su caso historico;
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55. Gestionar la disposicion documental de los
expedientes que integran los archivos de tramite
(transferencia primaria) y concentracién (transferencia
secundaria o bajadocumental); y

5.6. Establecerelmplementar politicasy criterios parala
gestion de documentos de archivos electrénicos, asicomo
paralaimplementacién de proyectosde digitalizaciéon que
emita el ARGEZ.

6. PROYECTOS

LLa 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
documentoy la actividad publica, asicomo las técnicas que
deberan aplicarse en la operacién del SIA.

Con el propésito de propiciar la homogenizacién y
sistematizacion, los procesos de gestion en el SIA de la
JIAPAZ, se llevardn a cabo los siguientes proyectos:

6.1. Programa de capacitacién institucional.

6.2. Elaboracién de instrumentos de consulta archivistica.

6.3. Desarrollo de los instrumentos de control archivistico.

6.3.1. Elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

6.3.2. Levantamiento de fichas técnicas de
valoraciéon documental de las series sustantivas.
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PROYECTO PARA FORTALECER
LA CULTURA ARCHIVISTICA
DE LA JIAPAZ

6.1. Programa de Capacitacion Institucional.
6.1.1. Objetivo:

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

6.1.2. Responsable:

Ing. Francisco Alejandro Llamas Marquez.
Jefe de la Unidad Coordinadora de Archivos.

6.1.3. Estrategia:

Implementar un programa de capacitacién que permitaa
los responsables de las areas operativas del SIA,
implementar las disposiciones reglamentarias en materia
de administracion de archivos y gestion documental.

6.1.4. Lineas de accion:

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

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

6.1.4.3. Establecer contactocon el ARGEZ para
la implementacion de la capacitacién y compartir
materiales de ensefanza.
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6.1.4.4. Implementar el programa de capacitacion
para los responsables de las dreas operativas del SIA.
6.1.4.5. Implementar sesiones de capacitacién a nivel
institucional y establecer mecanismos para valorar el
impacto de la misma.
6.1.5. Necesidades del Proyecto:
6.1.5.1. Recursos humanos:
Funcién Responsable
Ing. Francisco Alejandro Llamas
. Marquez.
Respemsablelas.arehives (RAk Jefe de la Unidad Coordinadora de
Archivos.

A. P. Susana Andrade De Santiago.

HESRORSQUIS EcHs ajpacitagion a Jefa del Departamento de Recursos

nivel institucional.

Humanos.

Mtro. Jakob Martinez Medina.
Enlace de tecnologias de la Jefe del Departamento de
informacion. Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion.

L.C. Miguel Angel del Real Rodriguez.

S e S e Director Administrativo.

Responsables de los Archivos de
Tramite (RAT). EETTEbIa 2]
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TABLA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funcién

Responsable

Descripcion de la
Responsabi“dad

Ti_emp_o |
Destinado al
Proyecto

Identificar las
necesidades de
capacitaciény
establecer el
programa de
capacitacion.

Responsable de
Archivos (RA).

Ing. Francisco
Alejandro Llamas
Marquez.

Jefe de la Unidad
Coordinadora de
Archivos.

En conjunto con
el area
responsable de la
capacitacion, 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
capacitaciony
contenidos del
ARGEZ.

Enero -
Diciembre 2026.
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TABLA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

g Tiempo
o Descripciéon de la .
Funcién Responsable - Destinado al
Responsabilidad
Proyecto
El 3rea
responsable de
capacitaciéon a
nivel institucional
coadyuvara con
. elRAenla
Organizar las S
. organizacion de
sesiones de .
L las sesiones de
capacitacién, A. P.Susanha . g .
. capacitacion, asi
gestionary Andrade De
. como para
mantener las Santiago. .
. . gestionar y
instalacionesy A Enero -
equipos Jefa del . . Diciembre 2026.
: instalaciones y
necesarios. Departamento de .
equipos
ReEGUses necesarios para
Responsable de Humanos. e
- logra el objetivo.
la capacitacion a .
R Analizay
nivel institucional. .
recomienda
métodos
didacticos,
materiales de
complementarios
gue se utilizaran.
Sera el facilitador
Facilitar los Mtisalakbh de los equipos de
. Martinez Medina. at P
equipos y acceso proyeccion,
a internet. cédmputo, acceso
Jefe del a intSrnet Enero -
Departamento de ternet y Diciembre 2026.
Enlace de . aplicativos
. Tecnologiasde la | . N
tecnologias de la . informaticos para
N Ay Informaciony
informacion. . .. llevar a cabo el
Comunicacion.
Curso.
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'TABLA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES -
ous Tiempo
Funcién Responsable g:?p':ﬁ::’&l;::? Destinado al
Proyecto
Gestionar L.C. Miguel Angel ili:-'rsol‘\'/rie;slos
material del Real necesarios para
didactico. Rodriguez. llevar a cabo el Enero -
Diciembre 2026.
Enlace Director Nl tsfles SORIS
administrativo. Administrativo. papeleria en
general.
Ing. Francisco
Organizar Alejandro Llamas | ElI RA, de manera
sesiones de - Marquez. conjunta con los
capacitacion. Jefe de la Unidad | RAT organizara Enero -
Coordinadora de | sesiones de Diciermbre 2026
Responsables de Archivos. capacitacion para ’
los Archivos de las unidades
Tramite (RAT). RAT's Ver Tabla | administrativas.
2.1
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6.1.5.2. Recursos materiales:

TABLA DE DESCRIPCION DE REQUERIMIENTOS

Cantidad Descripcion Precio Unitario Total
Equipo de
1 cémputo y N/A N/A
proyector.
Espacio para
1 llevar a cabo la - -

capacitacion.

En su caso, liga
de conexidn para
plataforma
virtual, licencia
para la aplicacién
de
videoconferencia
usuarios para la
sesion de
capacitacion.

Materiales de
apoyo tales como:
papel bond,
impresora, téner,
pintarrén,
plumones; etc.

Foliador marca

1 Pelican de 6 - -
digitos
Rollo de hilo de

1 algoddén de - -

calibre 16.
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6.1.5.3. Ejecucion del proyecto

6.1.5.3.1. Cronograma

Junta jpal de Agua

y Alcantarillado de Zacatecas

Actividades
para
desarrollar

MES

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN
JUL
AGO
SEP

OocCT

NOV

DiC

Identificar las
necesidades
de
capacitacion.

Disehar un
programa de
capacitacion.

Coordinacion
con el
ARGEZ para
implementar
las
directrices
de
capacitacion
y compartir
materiales.

Implementar
programa de
capacitacion
para los RAT.

Implementar
sesiones de
capacitacion
a nivel
institucional.

Facilitar los
equipos y
acceso a
internet.




- pynéraz

MES

Actividades

para
desarrollar

ENE
FEB
MAR
ABR
MAY
JUN
JUL
AGO
SEP
(olog §
NOV
Dic

Gestionar
material
didactico,
gestionary
mantener las
instalaciones
Yy equipos
necesarios

6.2. ELABORACIé!l DE INSTRUMENTOS DE
CONSULTA ARCHIVISTICA.

6.2.1. Objetivo:
Elaborar inventarios documentales dentro de cada
unidad administrativa, con la finalidad de homogeneizar
la administracién de archivos y la gestiéon documental.

6.2.2. Responsables:

- Ing. Francisco Alejandro Llamas Marquez.
Jefe de la Unidad Coordinadora de Archivos.

- Lic. Maribel Infante Hernandez.
Responsable del Archivo de Concentracion.

- RAT's. (Ver Tabla 2.1).

- Titulares de las Unidades Administrativas Productoras
(UAP).
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6.2.3. Estrategia:

Implementar un programa para la elaboracion de
inventarios documentales a nivel institucional que
permita identificar y vincular la documentacién qué se
produce en las dreas administrativas con el ejercicio de
sus atribuciones y funciones.

6.2.4. Lineas de accién.

6.2.4.1.Disefar el programa para la
elaboraciéon de inventarios documentales a nivel
institucional.

6.2.4.2. Implementar mecanismos de
colaboracién con los RAT para la elaboracién de
inventarios en las unidades administrativas, archivo de
concentracién y en su caso archivo histdrico.

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

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

6.2.4.5. ldentificar la documentacion que
genera cada unidad administrativa para vincularla con las
funciones que le dan origen.

6.2.4.6. Establecer acciones correctivas para
integrar, preparar y registrar en el inventario
correspondiente los expedientes para la entrega
recepcion,

6.2.4.7. Ejecutar las acciones para el usoy
actualizacion permanente de los inventarios.
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6.2.5. Necesidades del Proyecto.

6.2.5.1.Recursos humanos.

I y Alcantadlhdo de Zn

cnnc.s

TABLA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion de la Tiempo
Funcioén Responsable pcion ¢ destinado al
Responsabilidad
Proyecto
Ing. Francisco iEr)rlmseIZ?neenta un
Alejandro LLlamas P -
Mérquez. plan de accion
C Jefe de la Unidad que propl'me €l
Disenar e Coordinadora de levantamiento de
implementar un Archivos inventarios
plan de accioén. ) documentales a Enero -
Lic. Maribel nivel institucional Diciembre 2026.
Responsable de Inf;:mte (tramite,
Archivos Hernandez transferencia
Responsable del RIRFISIS.,
T A, o et secundaria y para
. baja
Concentracion.
documental).
Ing. Francisco
Alejandro Llamas
Marquez. EI RAy los RAT's,
Oraanizar Jefe de la Unidad | de manera
9 Coordinadora de | conjunta,

sesiones de
capacitacion.

Responsables de
los Archivos de
Tramitey
Concentracion
(RAT) y (RAC).

Archivos.

Lic. Maribel
Infante
Hernandez.
Responsable del
Archivo de
Concentracion.

RAT's
Ver Tabla 2.1.

organizaran
sesiones de
capacitacion con
las unidades
administrativas
para la
elaboracion de
inventarios
documentales.

Enero -
Diciembre 2026.
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TABLA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES
Descripcion de la Sipo
Funcién Responsable pcion ¢ destinado al
Responsabilidad
Proyecto
RAT's (I;ZS| :rod uctores
Elaborar los Ver Tabla 2.1. e
. . documentacion
inventarios S EBEEEN d
documentales. Titulares de las manéra coniunta Enero -
Unidades o los RATJ e Diciembre 2026.
Productores de la | Administrativas P
g elaborar los
documentacion. Productorasde la | . .
. - inventarios
informacion.
documentales.
El OIC
coadyuvara con
Promover el M.G.P.A. Gladys el RA, en
cumplimiento del | Mireya Murillo promover, con los
plan de trabajo. Martinez. productores de la Enero -
Titular del documentacion, Diciembre 2026.
Organo Interno Organo Interno el cumplimiento
de Control (OIC). [ de Control. del plan de
trabajo
establecido.
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6.2.5.2. Recursos materiales.

TABLA DE DESCRIPCION DE REQUERIMIENTOS

Cantidad Descripcion Precio Unitario

Total

Equipo de
computoy
1 dispositivos de N/A
almacenamiento
externo.

N/A

Equipo de
computoy
proyector para
capacitacion

Espacio para
1 llevar a cabo la -
capacitacion

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

Formatos de
inventario
documentales
(tramite,

1 transferencia -
primaria,
transferencia
secundaria y/o
baja).

Formatos para
registrar la
documentacion
de comprobaciéon
Yy apoyo
informativo

Cajas de cartén
calibre 14 para
300 archivo de oficina -
tamano cartay
oficio




TABLA DE DESCRIPCION DE REQUERIMIENTOS

Cantidad Descripcion Precio Unitario Total

Rollo de hilo de
3 algodon de - -
calibre 16.

Cubre bocas

250 KN95 ) )

Piezas de googles
10 de seguridad
para archivo.

Cajas con 100
5 guantes para
archivo.




6.2.5.3. Ejecucion del proyecto.

6.2.5.3.1. Cronograma.

X JIGPAZ

Jumta Intermunicipal de Agua Potable

y Alcantariilado de Zacatecas

Actividades
para
desarrollar

MES

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN
JUL

AGO

SEP

ocCT

NOV

DIC

Disenar el
programa para
la elaboracion
de inventarios

Implementar
mecanismos de
colaboracion
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
correctivas en
la integracion y
registro de
expedientes
para entrega-
recepcion.
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ol
MES

Actividades

para w m | x 44 é‘ = =1 1Q) o B > v
desarroliar E m % 2 b3 a = 2 ) o 2 [a]
Ejecutar las
accionespara |y | v | x [ x | x | x | x| x | x| x| x |x
elusoy
actualizacion.

6.3. ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO.

6.3.1. Objetivo:

Elaborar los instrumentos de control archivistico con la
finalidad de homologar y sistematizar la gestion
documental de la JIAPAZ, a través de la vinculacion de las
atribuciones y funciones institucionales con la funcién
archivistica, con la finalidad de establecer la politica de
gestion documental que determine el uso, tratamiento y
disposicion final de la documentacién institucional.

6.3.2. Responsable:

- Ing. Francisco Alejandro Llamas Marquez.
Jefe de la Unidad Coordinadora de Archivos.

- Lic. Maribel Infante Hernandez.
Responsable del Archivo de Concentracion.

- RAT's. (Ver Tabla 2.1).

.- Titulares de las Unidades Administrativas Productoras
(UAP).
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6.3.3. 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.

6.3.4. Lineas de accidn:

6.3.41.Diseflar el programa para la
elaboracién de del Cuadro General de Clasificacidon
Archivistica.

6.3.4.2. Implementar mecanismos de
colaboracion con los RAT para la elaboracién del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica (CGCA), asi como las
fichas técnicas de valoracién documental (FTVD).

6.3.4.3. Organizar sesiones de capacitacidon
para los RAT, para elaborar los instrumentos de control.

6.3.4.4. Implementar el programa para la
elaboracién de instrumentos de control.

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

6.3.4.6. Establecer acciones correctivas para la
vinculacioén de los grupos documentales con las funciones
y atribuciones de cada unidad administrativa.

6.3.4.7. Establecer los mecanismos para la
implementacién uso y actualizacién de los instrumentos
de control.
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6.3.5. Necesidades del Proyecto.

6.3.5.1.Recursos humanos.

icipal de Agua ble
y Alcantarillado de Zacatecas

TABLA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

Descripcion de la Tiempo
Funcion Responsable P s destinado
responsabilidad
al proyecto
Coordinar la : )
. Ing. Francisco Coordinar las
elaboracion de . -
) Alejandro Llamas | actividades
los instrumentos ) )
Marquez. inherentes a la
de control P Enero -
archivistico elaboracion de Diciembre 2026
) Jefe de la Unidad | los instrumentos )
Coordinadora de | de control
Responsable de . .
A Archivos. archivistico.
Archivos.
EIRA Yy los RAT, de
Organizar . Mmanera conjunta
! Ing. Francisco o
sesiones de : organizaran
N Alejandro Llamas A
capacitacion. ) sesiones de
Marguez: capacitacion
Jefe de la Unidad e
Responsable de Coordinadora de dirigidas las Enero -
Archivos. . unidades Diciembre 2026.
Archivos. o .
administrativas
Respongables s RAT's Ver Tabla R
los Archivos de 21 identificacion de
Tramite (RAT). o series
documentales.
Alejandro Llamas | Los productores
Marquez. de la
Jefe de la Unidad | documentacién
Elaborar CGCA y Coordmadora de | trabajaran dg
Archivos. manera conjunta
= b con los RAT y el SR
S;Zﬂ:ﬁ;?}gi%ila RAT's Ver Tabla RA para elaborar Biciemre.2026.
2.1 CGCAYy las fichas

Titulares de las
UAP.

técnicas de
valoracion
documental.
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TABLA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

Funcion

Responsable

Descripcion de la
responsabilidad

Tiempo
destinado
al proyecto

Organo Interno
de Control (OIC).

M.G.P.A.
Mireya
Martinez.
Titular del Organo
Interno de
Control.

Gladys
Murillo

Coadyuvara con
el RA, en
promover con los
productores de la
documentacioén
el cumplimiento
del plan de
trabajo
establecido.

Enero -
Diciembre 2026.

Establecer
valores
documentales,
vigencias, plazos
de conservacion y
disposicion
documental.

Grupo
interdisciplinario
de Valoracion
Documental

Grupo
interdisciplinario
de Valoracién
Documental

Ver Tabla 2.2

Coadyuvar en el
establecimiento
de los valores
documentales,
vigencias, plazos
de conservaciony
disposiciéon
documental
durante el
proceso de
elaboracion de las
fichas técnicas de
valoracién de la
serie documental
y que, en
conjunto,
conforman el
catdlogo de
disposicion
documental.

Enero -
Diciembre 2026.




6.3.5.2. Recursos materiales.

TABLA DE DESCRIPCION DE REQUERIMIENTOS

Cantidad Descripcion Precio Unitario Total

Equipo de

cémputo y

1 dispositivos  de N/A N/A

almacenamiento

externo

Equipo de

coémputo y

proyector para
capacitacion

Espacio para
llevar a cabo la -
capacitacion

Materiales de
apoyo tales como:

1 papel bond, - -
impresora, téner;
etc.
Compilaciéon

1 normativa - -
institucional

1 Formato de CGCA - -
Formato de ficha

] técnica de ) .
valoracién

documental
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6.3.5.3. Ejecucion del proyecto.

6.3.5.3.1. Cronograma.

Junta Intermunicipal de Agua Potable
Al y Mcavtariliado de Zacatecss

Actividades
para
desarrollar

MES

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN
JUL

AGO

SEP

ocCT

NOV

DIC

Disefar el
programa
para la
elaboracion
de
instrumentos

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

Cuadro de
clasificacion
archivistica.

x

b

X

b

X

Identificacion

Jerarquizacion

Codificaciéon

Validacién

Formalizacion

Asesoria \%
supervision

XXX XXX

XX |[XIX[X[X]| X

XXX |XIX|X| X

XX [X|X|IX|[X| X

XOIXIX|X|X|X| X

XX XX |X|X| X
X XXX X[ X

XXX [X|X[X| X

X XXX | X|X

X[ XK[X| XX

XX XX XX

XX XX IX[X| X

Elaboracién

de fichas
técnicas de
valoracion
(CDD)

X

b

X

X

X

b
X

x

X

X

X

X

ldentificacion

Valoracion

Regulacion

Control

XX | X | X

XXX | X

XXX | X

XXX | X

X[ X[ XX

XX | XX
XX | X|X

XXX | X

XXX | X

XXX | X

XX || X

X[ X[ XX
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7. ADMINISTRACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

7.1. PLANIFICACION DE COMUNICACIONES.

Los proyectos considerados en este programadetrabajose
efectuardn de manera vinculada con todas las dreas de la
JIAPAZ, por lo que, todo intercambio de informacion
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
Unidad Coordinadora de Archivos efectle con otras areas
involucradas en el desarrollo de estos trabajos sera a través
de los canales institucionales.

Se levantardn minutas de las reuniones y sesiones de
trabajo que se realicen con la Unidad Coordinadora de
Archivos.

7.2. CONTROL DE CAMBIOS.

Como parte del seguimiento del programa de trabajo
establecido se verificard 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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7.3. ADMINISTRACION DE RIESGOS.

Derivado de un andlisis de riesgos, se detectd lo siguiente:

ESTRATEGIA DE MITIGACION

RIESGO IDENTIFICADO

Poco interés de los responsables.

Ausencia o capacitacion ineficaz.

Establecer mecanismos visuales y de
sensibilizacidon gue generen interés.
Calendarios acordados previamente
con jefes inmediatos.

Cambio de RATs durante el afio.

Falta de claridad en procedimientos
de transferencias primarias.

| constante a nuevos enlaces.

Calendario de visitas y capacitacion

Calendario de visitas y capacitacion
constante a RAT's y titulares de las
areas generadoras de la informacion.

Falta de claridad en procedimientos
de eliminacién de DOCAI y

acumulacion excesiva de DOCALL

Calendario de visitas y capacitacion
constante a RAT's y titulares de las
areas generadoras de la informacion.

Insuficiencia de recursos.

Documentos, Expedientes o Archivos
sinietrados por agentes externos
(humedad, polvo, plagas, etc.).

Se ejecutaran acciones preventivas y

Se realizaran las requisiciones de
materiales y equipo con la mayor
anticipacioén posible.

correctivas en los espacios donde se
resguardan.

Expedientes clasificados
deficientemente.

Calendario de visitas y capacitacién
constante a RAT's y titulares de las
areas generadoras de la informacion.

Concentracién.

Resistencia al cambio e inobservancia
de normatividad para el
cumplimiento y elaboracién de
instrumentos de control y consulta
archivistica, procesos archivisticos y
plazos de conservacién por el
personal que realiza las actividades
en los Archivos de Tramite y de

“areas generadoras de la informacion. |

Propiciar acercamientos y platicas de
sensibilizacion, respecto a la
importancia de la consolidacién de
los RAT S como punto central en la
gestion de documentos en los
Archivo de Tramite.

Calendario de visitas y capacitaciéon
constante a RAT's y titulares de las
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