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MARCO DE REFERENCIA'

El sistema de agua potable de Tepechitldn es una organismo
desentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, que goza de
gestion de recursos y presupuesto el objetivo primordial es el de impulsar el
desarrollo econdmico y social del municipio asi como salvaguardar los
recursos y patrimonio del municipio, mediante la administracion publica en
la aplicacion de los recursos en el municipio con adquisiciones, gestiones
de recursos, actividades y/o obras programadas con ello ayudar a las
familias del municipio de Tepechitldn.

La mision del sistema municipal de agua potable de tepechitlan es
impulsar el desarrollo del municipio mediante Ia gestion y aplicacion de
recursos del municipio asi como la difusion.

La vision del sistema municipal de agua potable de tepechitian es ser una
administracion publica confiable y fransparente reconocida por el estado
y la poblacion ademdas de impulsar el desarrollo social en sus diferentes
aspectos que contribuyan a la mejora del sistema pero sobre todo al
municipio a la par de sus comunidades.

Los valores que nos rigen son el Compromiso, Solidaridad, Vocacion,
Honestidad, Capacidad profesional, Calidad del servicio, Trabajo en
equipo, Equidad de género y la Transparencia.

El sistema municipal de agua potable de tepechitlan es una administracion
publica encargada de colaborar con los demdas entes publicos estatales y
federales para el buen uso de recursos y politicas publicas.

De conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado
de Zacatecas (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 produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus
facultades, competencias, afribuciones o funciones, los estdndares vy
principios en materia archivistica. En esta tesitura, [EL SISTEMA MUNICIPAL
DE AGUA POTABLE DE TEPECHITLAN] debe trabajar para atender ese
mandato.

1 . . s . . . T e . ez
Exponer una breve descripcion del sujeto obligado: naturaleza juridica, mision y vision
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Al respecto, con la finalidad de identificar las fortalezas y debilidades de
del sistema municipal de agua potable de tepechitlian en materia de
gestion documental y administracion de archivos, durante el primer
trimestre del presente ano, en coordinacion con el Archivo General del
Estado de Zacatecas (ARGEZ) se realizdé un levantamiento de informacion
con el objeto de conocer el estado que guarda el sistema institucional de
archivos (SIA).

Con base en el andlisis de la informaciéon recabada es posible identificar
los siguientes aspectos relativos a la administracion de archivos y gestion
documental del sistema municipal de agua potable de Tepechitldn :

e Nivel estructural. Establecimiento formal de un Sistema Institucional
de Archivos que cuente con infraestructura, recursos materiales,
humanos y financieros para un adecuado funcionamiento.

e Nivel documental. Elaboracién, actualizacidn y uso de los
insfrumentos de control y consulta archivisticos (Cuadro general de
clasificacion archivistica, catdlogo de disposicion e inventarios
documentales).

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

Nivel estructural

1. En lo que respecta a la formalizacion del sistema institucional de archivos
de sistema municipal de agua potable de tepechitlan , se identificd que:

Q) Area Coordinadora de Archivos

b) Unidad de Correspondencia

C) Responsables de Archivo de Tradmite

d) Archivo de Concentracion (Transfiere archivos de expedientes

a la Secretaria de administracion)

2. Para su funcionamiento, el SIA requiere de infraestructura, recursos
materiales, tecnologia, recursos humanos y recursos financieros. Sin
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embargo, [SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE DE TEPECHITLAN] se
evidencia la ausencia de:?

Espacio
fisico:
Mobiliario: mesas, anaqueles,

Suministros: | Materiales diversos

Tecnologia: | sistema de bases de datos y de organizaciéon

3. A partir del levantamiento de informacién se identificaron aspectos
relevantes en lo que respecta a los recursos humanos:3

I. No se cuenta con capital humano cuenta con personal responsable
para atender la administracion de archivos y la gestion documental

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

lll. La remuneracion que reciben los servidores publicos responsables de
la administracién de archivos es en base a sueldo del drea
correspondiente de ofra drea diferente al del archivo y es menor a
$10 000 pesos mensuales.

Al respecto, [SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE DE TEPECHITLAN] debe
considerar que:4

l.  no existe personal adecuado y autorizado al area de archivo

Il. el personal adscrito tiene otfras prioridades en cuanto al areas
asignadas y no es exclusivo del archivo

lll.  laremuneracién recibida es de acuerdo al cargo contratado
no a los acumulados

Asimismo, con la finalidad proveer los conocimientos necesarios para que
los servidores publicos mejoren su trabajo en lo que respecta a la
administracion de archivos y gestion documental:s

2 .z . . . . s . . .
De la seccién I, numeral 2 de la cédula, seleccionar la informacidn aplicable al sujeto obligado.

3 . . . . .
Seleccionar las opciones aplicables. Las que no apliquen, eliminarlas.
4 .z . . . . . . . . .
De la seccién |, numeral 3, inciso a) de la cédula, seleccionar la informacidn aplicable al sujeto obligado.
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|. capacitaciéon marco regulatorio, obligaciones y procedimientos
de los diferentes estados de los archivos.

ll. capital humano, materiales y subministro para llevar acabo las
actividades

4. [] carece de presupuesto para la gestion documental y administracion
de archivos por lo que:é

l.  serequiere se asigne un presupuesto digno para fortalecer el
archivo

5. La herramienta de planeacion del SIA es el programa anual de
desarrollo archivistico, porlo que:’

|.  se requiere la integracion del andlisis, programacion y la
documentaciéon pertinente para la instalacion fundamental
del archivo

Nivel documental

1, 2 y 3. La organizacidn homogénea y circulacion confrolada de los
expedientes de [SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE DE TEPECHITLAN ]
se garantiza con los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro
general de clasificacion archivistica, catdlogo de disposicion documental
e inventarios documentales. Si bien, desde el segundo semestre de 2020 el
programa de trabajo del ARGEZ promovid la elaboracién de inventarios de
expedientes en fradmite, el contexto mundial ha impedido que se avance
con la velocidad requerida, por lo que adn es necesario:8

I.  terminar la elaboracion de inventarios de expedientes en
framites

ll.  Capacitacion sobre responsabilidades y obligaciones

lll.  Fichas descriptivas del cuadro clasificacion.
IV. Aprobacién de cuadro general de clasificacion asi como

> De la seccion |, numeral 3, inciso b) de la cédula, seleccionar la informacién si es aplicable al sujeto obligado.
® De la seccion |, numeral 4, inciso a) de la cédula, seleccionar la informacién si es aplicable al sujeto obligado.
” De la seccidn |, numeral 5 de la cédula, seleccionar la informacién si es aplicable al sujeto obligado.

® De la seccién II, numeral 1, 2 y 3 de la cédula, seleccionar la informacion si es aplicable al sujeto obligado.
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dela catdlogo de disposicion documental

4. La generacion, administracion, uso, control y migracion de formatos
electronicos, asi como planes de preservacion y conservacion de largo
plazo que contemplen la migracién, la emulacion o cualquier otro método
de preservaciéon y conservacion de los documentos de archivo
electronicos son necesarios para que el SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE DE TEPECHITLAN deba garantizar, asimismo, la validez juridica de
estos.

Sin embargo, a pesar de que en SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE DE
TEPECHITLAN se producen documentos electrénicos no se cuenta con lo
minimo necesario para cumplir con lo expuesto en el pdarrafo anterior:?

l. no existe métodos u sistemas para los archivos
electronicos

En relacion con la gestion documental electronica, es fundamental que:1°

l.se cuente con un programa de seguridad asi como un sistema
de respaldo de dicha informacion

Nivel normativo

Derivado del levantamiento de informacién se detectd que, para cumplir
con el nivel normativo, es necesario considerar que:!!

l. hace falta la integracién de un reglamento interno en
materia de archivo

° De la seccién II, numeral 4 de la cédula, seleccionar la informacion si es aplicable al sujeto obligado.
10 . . . . . . .. . . . .

De la seccién I, numeral 4, inciso a) de la cédula, seleccionar la informacion si es aplicable al sujeto obligado.
11 .z . . . . s . . . .

De la seccidn I, numeral 1, de la cédula, seleccionar la informacion si es aplicable al sujeto obligado.
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JUSTIFICACION!2

De conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos y 27 de la
Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas, sistema municipal de agua
potable de Tepechitldn como sujeto obligado, debe elaborar un programa
anual de desarrollo archivistico.

En este contexto, la coordinaciéon de archivos elabora dicha herramienta
de planeacion en la que se plasmardn los proyectos que se ejecutardn
para normalizar los procesos de gestion documental y administracion de
archivos, en concordancia con el programa de trabajo del ARGELZ.

Para colocar a los archivos de sistemna municipal de agua potable de
Tepechitldn como un componente transversal de la 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 frabajos para la
construccion del cuadro general de clasificacion archivistica y catdlogo
de disposicion documental.

Como resultado del diagndstico realizado el _17_ de _01_ del presente
ano,’® se han podido identificar elementos claves para formalizar y
consolidar el Sistema Institucional de Archivos del SISTEMA MUNICIPAL DE
AGUA POTABLE DE TEPECHITLAN encaminado a implementar acciones a
nivel instifucional, mediante actividades y acciones planeadas vy
programadas para que toda la documentacion generada o recibida fluya
sistemdticamente a lo largo de su ciclo vital, desde su producciéon hasta su
disposicion documental.

Las acciones que se proponen buscan, por un lado, fortalecer la
organizacion de los expedientes favorecer la circulacion de expedientes y
contar con archivos sanos, aftendiendo determinadas dreas de
oportunidad que se detectaron y que fueron expuestas en el Marco de
referencia.

12 . . . . . . . .
Explicar las razones por las que es necesario llevar a cabo proyectos para mejorar el sistema institucional de archivos.
2 Incluir la fecha en que el sujeto obligado en el que se dio respuesta al cuestionario que solicitado por el ARGEZ.
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OBJETIVOS'4

1.

Fortalecer el SIA del SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE DE
TEPECHITLAN mediante la promocién de los nombramientos de las
instancias que lo conforman con la finalidad de que se concluya
con la formalizacion a final del primer semestre.15

Disenar e implementar un programa de capacitacion en materia de
archivos dirigido a los servidores publicos involucrados en la gestion
documental con el objeto de que, al final del tercer trimestre
cuenten con las directrices bdsicas en la materia.1é

Dar seguimiento a la elaboracidon de los instrumentos de consulta
con a efecto de contar con los inventarios de expedientes en
trdmite  actualizados al momento de Ila enftrega de la
administracion.”

Iniciar con la consfrucciéon de los instrumentos de control archivistico
con la finalidad de que el SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE DE
TEPECHITLAN cuente con las herramientas que garantice la
organizacion homogénea y la circulacion de los expedientes. 8

 Definir la meta que se pretende alcanzar y hacia la cual se dirigiran los esfuerzos y recursos.
' Seleccionar en caso de que aplique esta actividad.

6 Este objetivo es obligatorio.

7 Este objetivo es obligatorio.

'8 Este objetivo es obligatorio.
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PLANEACION

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

1. Elaborar e implementar una campana de sensibilizacion en materia de
organizacion y conservacion de archivos al interior del SISTEMA MUNICIPAL
DE AGUA POTABLE DE TEPECHITLAN, que oriente a todos los servidores
publicos en la adecuada gestion de los documentos que reciben vy
producen en sus respectivas dreas.

2. Implementar un programa de capacitacion para el personal
involucrado en la gestion documental.

3. Brindar asesoria al personal del SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE DE
TEPECHITLAN en materia de gestion documental y en particular a los
Responsables de Archivos de Tramite (RAT);

4. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos: cuadro
general de clasificacion archivistica (CGCA), catdlogo de disposicion
documental (CDD), inventarios de los archivos, de trdmite, concentracion y
en su caso historico;

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

6. Establecer e Implementar politicas y criterios para la gestion de
documentos de archivos electronicos, asi como para la implementacion
de proyectos de digitalizacion que emita el ARGEZ.
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Proyectos'?

La gestion documental se entiende como la forma en que la archivistica
visualiza los procesos, funciones, actividades y relaciones que se dan entre
las fases del ciclo vital del documento y la actividad publica, asi como las
técnicas que deberdn aplicarse en la operacion del SIA.

Con el propédsito de propiciar la homogenizacion vy sistematizacion, los
procesos de gestion en el SIA del sistema municipal de agua potable de
Tepechitldn, se llevardn a cabo los siguientes proyectos:

1. Programa de capacitacion institucional
2. Elaboracién de instrumentos de consulta archivistica
3. Desarrollo de los instrumentos de conftrol archivistico
3.1 Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

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

19 Consiste en enlistar todos los proyectos que se requieren para poder cumplir con el programa establecido.
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Proyecto para fortalecer la cultura archivistica del SISTEMA MUNICIPAL DE
AGUA POTABLE DE TEPECHITLAN 20

1. Programa de capacitacion institucional
Objetivo?!

Promover el fortalecimiento de la cultura archivistica a fravés de un
programa de sensibilizacion y capacitacion a nivel institucional en materia
de archivos.

Responsable?2

Coordinadora de Archivos serda quien deba guiar a las dreas
administrativas a capacitarse en materia de archivos].

Estrategia?3

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

Lineas de accion24

» |dentificar las necesidades de capacitacion institucional en materia
de archivos.

= Disenar un programa de capacitacion que permita a los
responsables de las dreas operativas del SIA, RAT implementar las
disposiciones reglamentarias en materia de administracion de
archivos y gestion documenta.

» Establecer contacto con el ARGEZ para la implementacion de la
capacitacion y compartir materiales de ensenanza.

* Implementar el programa de capacitacion para los responsables de
las dreas operativas del SIA Y RAT.

05 sugiere este nombre para el proyecto, pero si se desea, colocar el nombre que llevara el proyecto que se identificd. Generalmente

un programa requiere de varios proyectos para su realizacion, por lo que se debera colocar sélo un proyecto por renglén.

*! Debe establecerse, en este apartado, la finalidad que tiene y los resultados que se pretenden alcanzar con el proyecto que se definid.

2 Este apartado es para colocar el nombre de la persona que sera responsable de la ejecucion del proyecto y del logro del objetivo de
este.

2 La Estrategia es un plan de accién que se lleva a cabo mediante lineas de accién para lograr un determinado fin a en un plazo
determinado.

24 Esta actividad comprende un analisis de la situacién que atraviesa la institucion en materia de archivos, fijando objetivos que nos
permitan dar cumplimiento a la Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas, determinando estrategias y acciones que permitan
alcanzar dichos objetivos, asi como sefialando el desarrollo y la forma en que se implementaran dichas estrategias.

10
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* Implementar sesiones de capacitacion a nivel
establecer mecanismos para valorar el impacto de la misma.

Necesidades del Proyecto?>

Recursos humanos?¢

institucional vy

Eulalio Castro de
Santiago
encargado (b)

Coordinador de
archivos (CA)

Eulalio Castro de
Santiago
encargado (b)

Responsable de
la capacitacién
a nivel
institucional

Enlace de

tecnologias de

la informacion

Enlace J.  Abigail Salas
administrativo Villalobos

Luz Elena Ddavila
Serrano

Responsables
de los archivos
de trdmite (RAT)

En conjunto con el drea responsable
de la capacitacién, el CA identifica
las necesidades de capacitacion
institucional en materia de archivos y

fraza el plan a seguir para
establecer el programa de
capacitacion. Implementa las
directrices de capacitacién vy
contenidos del ARGEZ.

En drea responsable de
capacitacién a nivel institucional
coadyuvard con el CA en la
organizacién de las sesiones de
capacitacién, asi como para
gestionar y mantener las

instalaciones y equipos necesarios
para logra el objefivo. Analiza y
recomienda métodos diddcticos,
materiales de complementarios que
se utilizardn.

Serd el facilitador de los equipos de
proyeccidén, cémputo, acceso d
internet y aplicativos informdaticos
para llevar a cabo el curso.

Proveer los insumos necesarios para
llevar a cabo el curso, tales como
papeleria en general.

El CA, de manera conjunta con los
RAT organizard sesiones de
capacitacién  para las unidades
administrativas.

[15 HORAS
SEMANALES]

[CUANDO SE
DETERMINE LA
CAPACITACION Y
DEPENDIENDO EL
TEMA] MINIMO 1
HORA

[EL TEMPO
REQUERIDO SEGUN
LA
CAPACITACION]

1 DIA POR CADA
UNA DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS Y
CUANDO YTENGAN
DUDAS SOBRE LOS
PROCEDIMIENTOS.

25 . . . . . P
Establecer la asignacion de recursos con la finalidad garantizar, de una manera razonable, el logro de los objetivos.
26 . . . . S . ~
De acuerdo con las necesidades institucionales, describir a detalle de los recursos humanos necesarios para el desempefio de las

actividades requeridas para cumplir los objetivos.
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Recursos materiales?’

Equipo de cémputo y proyector
1 Espacio para llevar a cabo la capacitacion si
1 En su caso, liga de conexién para plataforma virtual,
licencia para la aplicacién de videoconferencia -
usuarios para la sesidén de capacitacion.

1 Materiales de apoyo tales como: papel bond, i
impresora, téner, pintaron, plumones; etc.

1 Foliador marca Pelican de 6 digitos -

1 Rollo de hilo de algoddn de calibre 16 -

Cronograma?

Actividades para
desarrollar

Identificar las necesidades de
capacitacién

Ejecucion del proyecto2s

Mes

'|_

Disenar un programa de
capacitacién

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

Implementar programa de
capacitacién para los RAT

Implementar  sesiones  de
capacitacion a nivel
institucional

27 e . . Lo .
Describir a detalle de los insumos necesarios para llevar a cabo las actividades a realizar.

28 , S )
Aqui se establece las fechas en las que el proyecto debe iniciar y en la que debe quedar concluido. El ARGEZ propone esas fechas para
avanzar de manera paralela con su programa de trabajo.

29 ) ) - . ) . - )
Se definen la cantidad de actividades y los periodos de trabajo para el cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados.
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Proyecto. 2. Elaboracion de instrumentos de consulta archivistica

Objetivo. Elaborar inventarios de archivo en tradmite, asi como de
concenfracion e histérico dentro de cada unidad administrativa, con la
finalidad de homogeneizar la administracion de archivos y la gestion
documental y fomar acciones para el proceso de entrega-recepcion.

Responsable
DIRECTORES DE AREAS ADMINISTRATIVAS.

Estrategia

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

Lineas de accidén

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

* |Implementar mecanismos de colaboracidon3 con los RAT para la
elaboracion de inventarios en las unidades administrativas, archivo
de concentracion y en su caso archivo historico.

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

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

» |dentificar 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 para la entrega
recepcion.

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

13
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

~ Tobladedescripciondefunciones
Coordinador de [EULALIO CASTRO @ Disena e implementa un plan de [13HORA POR DIA]
archivos (CA) DE SANTIAGO (B) accioén que propicie el

levantamiento de inventarios

documentales a nivel institucional

(trdmite, transferencia primaria,

secundaria y para baja

documental).3!

Responsablesde  Luz Elena Davia EIl CA y los RAT, de manera [l HORA POR DIA

los archivos de Serrano conjunta, organizardn sesiones de DE CADA UNIDAD

trdmite (RAT) capacitacién con las unidades ADMINISTRATIVA
administrativas para la elaboracién = PARA AYUDA'Y
de inventarios documentales. AV ANCES]

Productores de la = AREA Los productores de la [CADA DOS

documentacién ADMINISTRATIVA documentacion  trabajardn  de | VIERNES |
manera conjunta con los RAT para

elaborar los inventarios
documentales.
Organos Internos  CONSEJO DEL | El OIC coadyuvara con el CA, en  [CADA MES HARA
de Control (OIC) SISTEMA promover, con los productores de REVICION DE
la documentacion, el  AVANCES]
cumplimiento del plan de trabajo
establecido.

31 . . . . .
Seleccionar el tipo de inventarios que se elaboraran.

14
Copyright © ARGEZ 2021
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Recursos materiales

Capacitacién y remuneracién para personal operativo 8774.00
10 C<:11c1s~ de orchlvg _cor’ron para archivo de oficina 95 950.00
tamano carta y oficio
1 Cubre bocas 113.00 113.00
1 Caja con 100 guantes para archivo 163.00 163
total $10 000.00

Ejecucion del proyecto
Cronograma

Actividades
desarrollar
Disenar el programa para la
elaboracién de inventarios
Implementar mecanismos de
colaboracién con los RAT
Organizar sesiones de
capacitacién con los RAT
Implementar el programa a
nivel institucional

Identificar la documentacién
que genera cada unidad
administrativa y determina su
disposicidén documental
Establecer acciones
correctivas en la integracion y
registro de expedientes para
entrega- recepcion.

Ejecutar las acciones para el
uso y actualizacién

Proyecto. 3. Elaboracion de instrumentos de control archivistico

Objetivo. Elaborar los instrumentos de conftrol archivistico con la finalidad
de homologar vy sistematizar la gestion documental del SISTEMA DE AGUA
POTABLE DE TEPECHITLAN a través de la vinculacion de las atribuciones y
funciones institucionales con la funcidon archivistica, con la finalidad de
establecer la politica de gestion documental que determine el uso,
tratamiento y disposicion final de la documentacion institucional.

15

Coiirliht © ARGEZ 2021
Este trabajo esta sujeto a una licencia Creative Commons Reconocimiento-No comercial 3.0 Unported.




Responsable

Comité interdisciplinario serd el encargado de consultar aplicar los
instrumentos de confrol archivistico

Estrategia

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

Lineas de accion

Disenar el programa para la elaboracion de del Cuadro general de
clasificacion archivistica.

Implementar mecanismos de colaboracion3? con los RAT para la
elaboracion del cuadro general de clasificacion archivistica
(CGCA), asi como las fichas técnicas de valoracion documental.
Organizar sesiones de capacitacion para los RAT, para elaborar los
instrumentos de conftrol.

Implementar el programa para la elaboracion de instrumentos de
conftrol.

Identificar la  documentacion que genera cada unidad
administrativa para vincularla con las funciones que le dan origen.
Establecer acciones correctivas para la vinculacion de los grupos
documentales con las funciones y atribuciones de cada unidad
administrativa.

Establecer los mecanismos para la implementacion uso vy
actualizacién de los instrumentos de control.

32 Solicitar mediante oficio a los titulares de las unidades administrativas la designacién, de los responsables de los archivos de tramite,
donde se describan las funciones que debera desempefiar, de acuerdo con el articulo 33 de la LAEZ.
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Necesidades del Proyecto

Recursos humanos

Coordinador de
archivos (CA)

Responsables de

los archivos de
trdmite (RAT)

Productores de la
documentaciéon

Organos Internos
de Conftrol (OIC)

Grupo
interdisciplinario

Copyright © ARGEZ 2021

[EULALIO  CASTRO
DE SANTIAGO(B)

AREA
ADMINISTRATIVA

AREA
ADMINISTRATIVA

Consejo

Juridico: J. Abigail
Salas Villalobos,
contable: J. Abigail
Salas Villalobos,
planeacién:
coordinacién
archivo:
Castro
Santiago,
tecnologias de la
informacion:
unidad
fransparencia:
Eulalio Castro de

Eulalio
de

de

Santiago,  érgano
inferno:
dreas: Luz Elena

Davila Serrano

Coordinar las actividades
inherentes a la elaboracién de los
instrumentos de control archivistico.
El coordinador de archivos y los
RAT, de manera conjunta
organizardn sesiones de
capacitacion dirigidas las unidades
administrativas para identificacién
de series documentales.

Los productores de la
documentacién  trabajardn  de
manera conjunta con los RAT vy el
CA para elaborar CGCA vy las

fichas técnicas de valoracion
documental.
Coadyuvard con el CA, en

promover con los productores de
la documentacién el cumplimiento
del plan de trabajo establecido.
Coadyuvar en el establecimiento
de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacién
Y

Disposicion documental durante el
proceso de elaboracion de las
fichas técnicas de valoracién de la
serie documentfal y que, en
conjunto, conforman el catdlogo
de disposicion documental.

mm Este trabajo esta sujeto a una licencia Creative Commons Reconocimiento-No comercial 3.0 Unported.

[1 hora por did]

[tiempo que
determine el
director de la
unidad
administratival]

[T vez por semana

se redlizard las
adecuaciones
pertinentes]

[cada frimestre

llevara a cabo una
revision]

[cuando se
requiera ademds
de una sesién por
mes]
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Recursos materiales

Equipo de coémputo y dispositivos de almacenamiento

externo

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

1 Equipo de cdmputo y proyector para capacitaciéon Si 1

1 Espacio para llevar a cabo la capacitacion Si 1

1 Compilacién normativa institucional

1 Formato de CGCA si 1

1 Formato de ficha técnica de valoracién documental si 1
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Cronograma

Actividades
desarrollar

Disenar el programa para la
elaboracién de instrumentos

Ejecucion del proyecto

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

Cuadro de clasificaciéon
archivistica.

- |ldentificacion

- Jerarquizacién

- Codificacion

- Validaciéon

- Formalizacion

- Asesoria y supervisidon

Elaboracion de fichas
técnicas de valoracién (CDD)

- |ldentificacion

- Valoraciéon

- Regulacién

- Control

Coi irii ht © ARGEZ 2021
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Administraciéon del programa de trabajo
Planificacion de comunicaciones

Los proyectos considerados en este programa de trabagjo se efectuardn de
manera vinculada con todas las areas del SISTEMA DE AGUA POTABLE DEL
MUNICIPIO DE TEPECHITLAN, 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 coordinacion de
archivos efectle con ofras dreas involucradas en el desarrollo de estos
trabajos serd a tfravés de los canales institucionales.

Se levantardn minutas de las reuniones y sesiones de trabagjo que se
realicen con el drea coordinadora de archivos.

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 documentardn los cambios que sufran el programa de
trabajo y sus productos.

Administracion de riesgos33
Derivado de un andlisis de riesgos, se detectd lo siguiente:

Puede haber la pérdida constante de archivos de gran relevancia del
sistema.

Existe el peligro al no estar contemplado e instaurado el archivo de
concenftra, framife e historico.

Mal uso de los documentos de esta institucion.

Errores de clasificacidon asi como de procesos dentro del acervo
documental

Danos de manera fisica a los archivos por medio ambiente.

33 .z . . . . .z .
Aunque la gestidn de riesgos es algo primordial en un programa de trabajo, en esta ocasién podra
omitirse. Sin embargo, de ser posible, desarrollar este apartado.
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