ARCHIVOS




INDICE

PRESENTACION
MARCO DE REFERENCIA
MISION

VISION
NIVEL ESTRUCTURAL

NIVEL DOCUMENTAL
NIVEL NORMATIVO
JUSTIFICACION
OBIJETIVOS
PLANEACION
PROYECTOS
REQUISITOS

Proyecto 1. Revision y supervision de los avances en materia de
archivo en cada area o unidad administrativa productora de

documentos.

Objetivo.

Responsable.

Estrategia.

Lineas de accion.

Necesidades del Proyecto.
e Recursos Humanos
e Recursos Materiales

Ejecucion del programa

Proyecto 2. Aplicacion de marco normativo en materia de
archivos, mejora y optimizar los procesos de organizacién, bajas
y trasferencia secundaria de los documentos.

Objetivo.

Responsable.

Estrategia.

Lineas de accioén.
Necesidades del Proyecto.

¢ Recursos Humanos
¢ Recursos Materiales

O U L A DN W WNR R B R



Ejecucion del programa

Proyecto 3. Continuacion con la elaboraciéon de instrumentos
archivisticos con el levantamiento de fichas técnicas de
valoracién documental de las series sustantivas.

Objetivo.

Responsable.

Estrategia.

Lineas de accién.

Necesidades del Proyecto.
¢ Recursos Humanos
¢ Recursos Materiales

Ejecucion del programa
ADMINISTRACION DEL PROGRAMA
Planificacion de comunicaciones
Control de cambios.

10

11

12

13



I SECRETARIA DEL PROGRAMA ANUAL DE

AGUA Y DESARROLLO ARCHIVISTICO
MEDIO AMBIENTE DE LA SECRETARIA DEL AGUA
ESTADO DE ZACATECAS Y MEDIO AMBIENTE

PRESENTACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es la administracion de los
sujetos obligados en el que se definen las prioridades institucionales en materia
de archivos generando una manera de planeacion, programacion y evaluacion,

tal como lo establece la Ley Genera de Archivos.
MARCO DE REFERENCIA.

En el siguiente Programa Anual se presentan las actividades a desarrollar en el
periodo 2024 permitiendo dar continuidad a los programas implementados de
organizacion y capacitacion en gestion documental, administracion vy
organizacion de los archivos, asi como también seguir contribuyendo a la
actualizacion de los archivos, aplicando las disposiciones en materia de archivos,
regulando el control, conservacidén de los documentos y el implemento de la

normatividad vigente.

MISION.

Es establecer, conducir y coordinar la politica ambiental y de recursos hidricos,
en una perspectiva integral que promueva la cultura ecolégica y ambiental en
los Zacatecanos, a fin de proteger, aprovechar y conservar de manera
sustentable los recursos naturales e impulsar una cobertura total de los Servicios

de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento en la entidad.

VISION.
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La Secretaria del Agua y Medio Ambiente es ser una Secretaria de vanguardia,
eficaz y comprometida con Zacatecas, con un liderazgo que fomente la
convivencia de los ciudadanos en armonia con los demas seres vivos, en un
ambiente adecuado y sano para un desarrollo sustentable, posicionando
transversalmente la politica ambiental y del agua para contribuir a las
actividades econémicas y consumo humano, haciendo participes a todos los

sectores del Gobierno y de la sociedad, en beneficio de los Zacatecanos.

NIVEL ESTRUCTURAL.

e De acuerdo a lo establecido en la LGA en el art. 31y 34 de |la LAEZ el sujeto
obligado debe de contar con un archivo de concentracion y un
responsable del mismo, por lo que el titular emitié el nombramiento y
dispuso lo necesario para el establecimiento del archivo de concentracion.
Mediante las posibilidades de dicha Secretaria de Agua y Medio Ambiente
a efecto de fortalecer el sistema institucional de archivos es necesario que
se considere, dentro del disefio institucional, incluir en el organigrama
areas operativas para un mejor desempefno y cumplimiento con la ley.

e Dentro de los requerimientos de infraestructura, recursos materiales,
tecnologia, recursos humanos y recursos financieros; la Secretaria prevé
de lo esencial para trabajo de archivo como consumibles y se debe de
prever que los archivos requieren de equipo técnico de protecciéon como
sistemas contra incendio, monitoreo de temperatura, sistema climatico o

video vigilancia, entre otros.

Por otra parte, en cuestion de Recursos Humanos la Secretaria de Agua y Medio
Ambiente en cumplimiento con el PADA 2022, 2023 ha identificado aspectos
relevantes en sus estructuras de nombrar a los enlaces por area para atender la
administraciéon de archivos y la gestion documental es que tienen otras

actividades dentro del organigrama.
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Al respecto, la Secretaria del Agua y Medio Ambiente, debe considerar que: Para
el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivos es fundamental
contar con los recursos humanos que ejecuten las actividades establecidas en la
LGA y la LAEZ La importancia de las actividades en materia de gestion
documental y administracion de archivos, al ser transversal porque se trata de la
informacion del sujeto obligado, es de suma importancia, por lo que se requiere
de personal calificado y con una remuneracion digna no sélo por la envergadura

de su trabajo, sino por el grado de responsabilidad que implica.

Asimismo, con la finalidad de proveer los conocimientos necesarios para que los
servidores publicos mejoren su trabajo en lo que respecta a la administracion de

archivos y gestiéon documental

El area coordinadora de archivos debe prever, en su Programa anual de
desarrollo archivistico un programa de capacitacion, ya sea que los cursos sean
impartidos por la misma coordinacién, o bien, que se hagan las gestiones
correspondientes para obtener la capacitacidon. En esta tesitura, el titular del
sujeto obligado debe establecer las condiciones que permitan la capacitacion de

los responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.

NIVEL DOCUMENTAL.

La Secretaria de Agua y Medio Ambiente coadyuva a la organizacién homogénea
y circulacion de expedientes con un control que garantice con los instrumentos
de control y consulta archivistica generar el cuadro de clasificacion, catdlogo de
disposicién documental e inventarios documentales; tales que iniciaron con el
flujo de informacion desde el primer semestre del 2021, promoviendo la
generacion de inventarios y quedando pendiente los siguientes pasos para
generar el cuadro de clasificacion archivistica para garantizar el control y flujo de
los expedientes, asi como su conservacion, dando cumplimiento al articulo 13,

fracciones |y Il de la LGAy 14, fracciones | y Ill de la LAEZ.



— secretaria oL PROGRAMA ANUAL DE
AGUA Y DESARROLLO ARCHIVISTICO
MEDIO AMBIENTE DE LA SECRETARIA DEL AGUA
ESTADO DE ZACATECAS Y MEDIO AMBIENTE

Se debe implementar un sistema automatizado para la gestion documental y
administracion de archivos con la finalidad de garantizar la validez y, entre otros
aspectos, la conservacion de los documentos electréonicos. Sin embargo, a pesar
de que en la Secretaria del Agua y Medio Ambiente se producen documentos
electrénicos no se cuenta con lo minimo necesario para cumplir con la
generacion, administracion, uso, control y migracion de formatos electrénicos,
asi como planes de preservacion y conservacion de largo plazo que contemplen
la emigracion, la emulacion o cualquier otro método de preservacion y
conservacion de los documentos de archivo electréonicos son necesarios para que
la Secretaria del Agua y Medio Ambiente pueda garantizar la validez juridica de

estos.
NIVEL NORMATIVO.

El sujeto obligado debe de cumplir con las obligaciones minimas establecidas en

la LAEZ y la LGA.

JUSTIFICACION.

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,

atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica. En
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esta tesitura, la Secretaria del Aguay Medio Ambiente debe trabajar para atender

ese mandato.

De conformidad con el articulo 23 de la Ley general de Archivosy 27 de la Ley de
Archivos para el Estado de Zacatecas, la Secretaria del Agua y Medio Ambiente
como sujeto obligado, debe elaborar un programa anual de desarrollo

archivistico.

En este contexto, la coordinacidn 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, en

concordancia con el programa de trabajo del ARGEZ.

OBJETIVOS.

e Actualizacion o rectificacion de los nombramientos de las instancias
que conforman el Sistema Institucional de Archivos (SIA) e integrantes
del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

e Revision y supervision de los avances en materia de archivo en cada
area o unidad administrativa productora de documentos.

e Aplicacion de marco normativo en materia de archivos, mejora y
optimizar los procesos de organizacion, bajas y trasferencia secundaria
de los documentos.

e Continuacion con la elaboracion de instrumentos archivisticos con el
levantamiento de fichas técnicas de valoracién documental de las

series sustantivas.
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PLANEACION.

De lo expuesto en los puntos anteriores se presentan actividades para alcanzar
los objetivos en el PADA 2024, aunado a la participacion de los servidores publicos
que intervengan en la gestion documental, los responsables de los archivos de
tramite de las areas o unidades, asi como responsable del archivo de

concentracion.

e Actualizar y/o elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica:
cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA), catdlogo de
disposicion documental (CDD), inventarios de los archivos.

o Gestionar la disposicion documental de los expedientes que integran los

archivos de tramite y concentracion.

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

deberan aplicarse en la operacion del SIA.

Con el proposito de propiciar la homogenizacion y sistematizacion, los procesos
de gestion en el SIA de la Secretaria del Agua y Medio Ambiente, se llevaran a

cabo los siguientes proyectos:

1. Actualizar o Rectificar nombramientos de instancias que conforman el
SIA.

2. Revision y supervision de los avances en materia de inventarios
documentales.

3. Aplicacion de revision y concentracion para determinacion de baja
documental.

4. Continuar con la elaboracion de fichas técnicas de valoracion documental.
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REQUISITOS.

Para la ejecucion de las actividades en materia de gestion documental y

administracion de archivos, se tiene considerado lo siguiente:

e Continuar con el levantamiento de informacién con las areas responsables
de archivo de tramite

e Actualizar la lista de los responsables del archivo de tramite

e Apoyary asesorar a las unidades administrativas para la clasificacion de su
informacion

o Llevaracabo revisiones peridodicas para que los expedientes se encuentren

integrados.

Proyecto 1. Revision y supervision de los avances en materia de archivo en

cada area o unidad administrativa productora de documentos.

Objetivo.

Promover el fortalecimiento de la Secretaria de Agua y Medio Ambiente con la
cultura archivistica a través de la administracion de informacion

Responsable.

Area Coordinadora de Archivos.

Estrategia.

Implementar un ciclo de revisién y/o supervisién para los responsables de las
areas operativas tengan la disposicion reglamentaria en materia de
administracion de archivos

Lineas de accion.

e |dentificar las necesidades de cada area en materia de archivo.
e Dar seguimiento al inventario documental de cada area.
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Necesidades del Proyecto.

Recursos Humanos

Recursos Humanos
Coordinadora de Archivo

Responsable de Archivo
de Tramite

Responsable de Archivo
de Concentracién

Recursos Materiales

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE LA SECRETARIA DEL AGUA
Y MEDIO AMBIENTE

Responsabilidades

Coordinar la operacion de los archivos
de Tramite y de concentracion de
acuerdo a la Normatividad vigente

Integrar y organizar los expedientes
gue cada area o unidad administrativa
produzca, use y reciba hasta su
eliminacion

Recibir las transferencias primarias,

conservar los expedientes que debera
custodiar hasta su eliminacién

Cantidad
]

Descripcién

Equipo de coOmputo y dispositivos de
almacenamiento externo

Material para impresion de formatos de
inventario documentales tales como: papel
bond, impresora, téner; etc.

Formatos de inventario documentales (tramite,
transferencia primaria, transferencia secundaria
y/o baja).

Formatos para registrar la documentacion de
comprobacién y apoyo informativo
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Ejecucion del programa

Actividades

desarrollar Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
Actualizacién o rectificacion X

de los nombramientos de

las instancias que

conforman el Sistema
Institucional de Archivos
(SIA) e integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivo
Revision y supervision de X X
los avances en materia de
archivo en cada area o
unidad administrativa

productora de

documentos

|dentificar las necesidades X
de cada area en materia de

archivo.

Dar seguimiento al X
inventario documental de

cada area.

Proyecto 2. Aplicacion de marco normativo en materia de archivos, mejoray
optimizar los procesos de organizacion, bajas y trasferencia secundaria de los
documentos.

Objetivo.

Elaborar y/o actualizar los inventarios documentales dentro de cada unidad
administrativa, con la finalidad de homogeneizar la administraciéon de archivos y
la gestion documental.

Responsables.

Area coordinadora de archivos, responsables de archivo de tramite y productores de
documentacion.
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Estrategia.

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE LA SECRETARIA DEL AGUA
Y MEDIO AMBIENTE

Implementar un programa para la elaboracion y actualizaciéon de inventarios

documentales a nivel

institucional

gue permita

identificar y vincular la

documentacién que se produce en las areas administrativas con el ejercicio de
sus atribuciones y funciones.

Lineas de accién.

e Realizar sesiones de asesoria para los (RAT), para seguimiento de
inventarios documentales.
e |dentificar la documentacion que genera cada unidad administrativa para
vincularla con las funciones que le dan origen.
e Ejecutar las acciones para el uso y actualizacidn permanente de los
inventarios.

Necesidades del Proyecto.

¢ Recursos Humanos

Responsable

Coordinadora de
Archivos

Responsables de los
Archivos de Tramite

Productores de
documentacion

Grupo
interdisciplinario

Descripcion de la responsabilidad

implementar el plan de accién que propicie
el levantamiento de inventarios
documentales a nivel institucional (tramite,
transferencia primaria, secundaria y para
baja documental).

En conjunto se le dard seguimiento a los
Responsables de tramite, y productores de
la documentacion para continuar con los
inventarios documentales.

En conjunto se le dard seguimiento a los
Responsables de tramite, y productores de
la documentacion para continuar con los
inventarios documentales.

Coadyuvar en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion
y disposicion documental durante el proceso de
elaboracién de las fichas técnicas de valoracion
de la serie documental.
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e Recursos Materiales

Cantidad

1

50

Ejecucion de programa

Aplicacion de marco
normativo en materia de
archivos, mejora y optimizar
los procesos de organizacién,
bajasy trasferencia secundaria
de los documentos

Realizar sesiones de asesoria
para los (RAT), para
seguimiento de inventarios
documentales. (permanente a
quien lo solicite)

Identificar la documentacion
que genera cada unidad
administrativa para vincularla
con las funciones que le dan
origen

Ejecutar las acciones para el
uso \Y% actualizacion
permanente de los inventarios

Ene Feb Mar Abr

Descripcion
Equipo de cOmputo vy
almacenamiento externo

dispositivos  de

Material para impresién de formatos de inventario
documentales tales como: papel bond, impresora,
téner; etc.

Formatos de inventario documentales (tramite,
transferencia primaria, transferencia secundaria y/o
baja).

Formatos para registrar la documentacion de
comprobacidén y apoyo informativo

Cajas de cartdn calibre 14 para archivo de oficina
tamano carta y oficio

X

May Jun Jul Ago Sep Oct

Nov

11

Dic
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Proyecto 3. Continuacion con la elaboracién de instrumentos archivisticos
con el levantamiento de fichas técnicas de valoracién documental de las

series sustantivas.

Objetivo.

Elaborar los instrumentos de control archivistico con la finalidad de homologary
sistematizar la gestion documental de |la Secretaria del Agua y Medio Ambiente,
a través de la vinculacién 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
documentacion institucional.

Responsables.

Area coordinadora de archivos, responsables de archivo de trdmite, productores
de documentacioén e integrantes del grupo interdisciplinario.

Estrategia.

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

Lineas de accion.

= Implementar mecanismos de colaboracion con los RAT para la elaboracion
del cuadro general de clasificaciéon archivistica (CGCA), asi como las fichas
técnicas de valoracion documental.

= |dentificar la documentacion que genera cada unidad administrativa para
vincularla con las funciones que le dan origen.

= Establecer los mecanismos para la implementacion uso y actualizacion de
los instrumentos de control.

12



I SECRETARIA DEL

AGUA Y
MEDIO AMBIENTE
ESTADO DE ZACATECAS

Necesidades del Proyecto.

¢ Recursos Humanos

Responsable

Coordinadora
Archivos

Responsables
los Archivos
Tramite (RAT)
productores
documentacién

Grupo

interdisciplinario

e Recursos Materiales

Cantidad
1

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE LA SECRETARIA DEL AGUA
Y MEDIO AMBIENTE

Descripcion de la responsabilidad

implementar el plan de accién que
propicie el levantamiento de
inventarios documentales a nivel
institucional (tramite, transferencia
primaria, secundaria y para baja
documental).

La coordinadora de archivos, los RAT y
los productores de la documentacién
trabajaran de manera conjunta para
dar seguimiento con las fichas técnicas
de valoracion documental

Coadyuvar en el establecimiento de los
valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental
durante el proceso de elaboracién de las
fichas técnicas de valoraciéon de la serie
documental y que, en conjunto, conforman
el catélogo de disposiciéon documental.

Descripcién

Equipo de computo y dispositivos de
almacenamiento externo

Material para impresion de formatos de
inventario documentales tales como: papel
bond, impresora, toner; etc.

Espacio para reuniones

Compilacion normativa institucional

Formatos de CGCA y ficha técnica de
valoracion documental

13
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Ejecucion del programa.

Feb ' Mar Abr

May

Jun

Jul

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE LA SECRETARIA DEL AGUA
Y MEDIO AMBIENTE

Ago Sep Oct Nov Dic

Continuacién con la
elaboraciéon de
instrumentos
archivisticos con el
levantamiento de
fichas técnicas de
valoracién
documental de las
series sustantivas
Identificar la
documentacion que
genera cada unidad
administrativa para
vincularla con las
funciones que le dan
origen

Establecer los
mecanismos para la
implementacién uso y
actualizacién de los
instrumentos de
control.

X
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ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

Planificacion de comunicaciones.

Los proyectos considerados en este programa de trabajo se efectuaran de
manera vinculada con todas las areas de la Secretaria del Agua y Medio
Ambiente, por lo que, todo intercambio de informacién quedara registrado en
comunicaciones oficiales, tanto electronicas 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 coordinacién de archivos
efectUe con otras areas involucradas en el desarrollo de estos trabajos sera a
través de los canales institucionales.

Se levantaran listas de asistencia de las reuniones 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 sufra el programa de trabajo y sus productos.
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