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INTRODUCCION

Administrar informacién publica reviste una gran responsabilidad, pues las instituciones sélo son
custodios de los documentos que le pertenecen a la ciudadania; por lo tanto, resulta obligatorio
emplearla de forma apropiada, facilitar el acceso a datos y documentos publicos Yy, por otro lado,
proteger los datos personales que se encuentran en su posesién. Para dar cumplimiento a esta la
responsabilidad, es que la JIMAS Camargo ha decidido instalar un Sistema Institucional de Archivos

(SIA).

“El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta

la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental”.

Gestionar documentos implica planear, organizar, dirigir y controlar los archivos, para evitar que
sean empleados de forma inapropiada, destruidos o deteriorados, ya sea por efectos de la
naturaleza o por acciones humanas; dejando a las instituciones sin los datos necesarios para dar

cumplimiento a sus obligaciones.

Dentro de las funciones que tiene la coordinacién de archivos, se encuentra la de elaborar el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2020 para iniciar la tarea de organizar los
documentos, este PADA es la guia con la que la JMAS Camargo aplicar4 las tareas relativas a la
gestion documental y archivistica a la que estd obligada por ley, pero particularmente a la que ests

comprometida por conviccién.
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1.MARCQO DE REFERENCIA

La Junta Municipal de Agua y Saneamiento de Camargo es un organismo publico descentralizado
del Poder Ejecutivo del Estado, bajo la coordinacién de la Junta Central, facultado para la prestacion
de los servicios de agua, alcantarillado sanitario, saneamiento, requeridos dentro de nuestro

municipio.

La mision de la JMAS Camargo es administrar los servicios necesarios para la ciudadania de Camargo
Chihuahua, contribuyendo y fomentando el cuidado del buen uso de este recurso tan vital para asi

lograr la sustentabilidad y elevar la calidad de vida de los ciudadanos.

En nuestro compromiso con la transparencia y la rendicién de cuentas es indispensable contar con
informacion oportuna, por lo que implantar el Sistema Institucional de Archivos resulta un deber

que tenemos para con el ciudadano.

Aunado a lo anterior, el articulo 60, apartado A, fraccién V de la Constitucidon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, establece, como uno de los principios para garantizar el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién, que los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos

administrativos actualizados.

Mientras que el articulo 24 de Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
establece que los sujetos obligados deberan cumplir con la obligacién de acuerdo a su naturaleza
de constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestién documental, conforme a la

normatividad aplicable.
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La Ley General de Archivos, tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion, conservacion, administracion y preservacidon homogénea de los archivos en posesion
de los sujetos obligados, asi como también establece realizar la planeacién anual de las acciones

que mejoren las condiciones en las que se encuentran los documentos publicos.

Por lo tanto este Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se encuentra elaborado con el
fundamento en lo dispuesto en el capitulo V de la Ley General de Archivos relativo a la Planeacidn

en Materia de Archivos.

2. OBJETIVOS

General
Realizar los inventarios de archivo de la Junta Municipal de Agua y Saneamiento de Camargo para
dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y publicar en la pagina de transparencia el Catélogo

de Disposicion documental y la Guia de Archivos.

Especificos
1. Realizar Inventarios Preliminares de Archivo de Concentracion
2. Realizar Inventario General
3. Realizar la Valoracion Documental y Determinar Vigencias

4. Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental y Guia de archivos
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LANEACION

Para el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, se contard

con la participacién de los responsables de archivo de cada una de las éreas, asi como de los

integrantes del grupo interdisciplinario en materia de archivos quienes realizaran las acciones

necesarias para logro de los objetivos planteados.

3.1

' archivo de

Valoracién
~ documental
(fichas)

Disposicion
: Documental y

REQUISITOS

| Inventario

 expedientes que se encuentran
| depositados en las bodegas y

preliminar

concentracion almacenes de la JMAS Camargo.

|
____________________________ i e e an e
Inventario | Elaborar los inventarios de archivo
General i de trdmite para darle

- cumplimiento a la ley de archivos e
iniciar con la elaboracién de la guia
de archivos que se debe publicar
en portal de transparencia.

Personal que participe en el proceso
de captura de inventarios.

| Valorar los documentos que

|
|
i
! produce la JMAS, para determinar

2. Espacio fisico
‘3. Equipo de cédmputo para captura
4. Capacitacion para el personal que

realizard la actividad

‘5. Material y equipo de seguridad e
[l higlene i cn e :

1. Planear la capacitacion

2. Aula de capacitacion

3. Material didécticos {copias)
1. Asesoriay/o capacitacién para
- elaborar fichas de valoracion.

2. Aula para reuniones de revisidny

valores, periodos de conservacion y
| destino final de los documentos.

aprobacion.

fichas en el formato oficial para
| Disefiar el Catdlogo de Disposicidn
y publicarlo en el portal de

guia de archivos

elaborar el Catdlogo de Disposicion
Documental.
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3.2 ALCANCE

Toda la Junta Municipal de Agua y Saneamiento de Camargo

3.3 ENTREGABLES

Normativos:
1. Inventarios preliminares de archivo de concentracion

2. Inventario general
3. Fichas de valoracién documental
4. Catalogo de disposicién documental
5. Guia de archivos
Operativos:

1. Contenido de cursos de sensibilizacion y capacitacion, listas de asistencia
2. Minutas de asesoria archivistica
3. Minutas de reunion del grupo Interdisciplinario

4.4 ACTIVIDADES

i | Inventario preliminar | 1. Capacitacion en archivos e inventarios.
| archivo de 2. Elaborar el procedimiento de trabajo para captura de inventarios
! | concentracion : (instalaciones, equipo, personal, materiales y procesos)

| 3. Plantear las opciones mas viables para apoyo en la elaboracién de

. inventarios (contratacién, brigadas de practicas profesionales,
servicio social) se requiere inventariar aproximadamente 600 cajas.
4. Capturar los inventarios preliminares.

‘5. Supervisar la captura, revisar los datos y elaborar el concentrado del
‘inventario. '

‘2 | Inventario general : 1. Concentrar los Inventarios prellmmares en cada una de las dreas
| 2. Capacitar al personal en la elaboracion de los inventarios oficiales |
' 3. Homogeneizar la informacién en un solo inventario general que
: incluye archivo de tramite, concentracion e histérico (en caso de que
exista).
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tl\ndades

AnaI|S|s ]UrIdICO de Ias func10nes que generan las series
documentales.
2. Elaboracion de fichas prehmmares
Reumones de trabajo para validar flchas
4. Ajustea las fichas de valoracidn
5 Impresiony firma defichas oficiales _
Catélogo de ‘1. Elaborar el Catalogo de D|sp05|C|on Documental
Dlsp05|C|on |2.
Documental ‘ 3.
i - Y guia de archivos |

- = Valoracién
- documental (fichas)

Elaborar la Guia de archivos .
Publicar los documentos en el portal de transparencia '

5. RECURSOS

Los recursos humanos con los que cuenta estdn conformados por los miembros del Grupo

Interdisciplinario de Archivos y por el personal de enlace asignado al archivo de tramite.

5.1 RECURSOS HUMANOS

 Recursos Humanos

1 persona. | Coordinadora de archivosy | Coma coordinadora de archivos

. Coordinacionde | transparenciaquien 1. Promover que las éreas operativas lleven a cabo ;
archivos . también funge como & ~ las acciones de gestion documental y i
responsable del archivo de ~ administracién de archivos, de manera conjunta~
concentracion y es con las unidades administrativas.
mierT1bro del comité de Como responsable del archivo de concentracion
 archivos. 2 Colaborar con el drea coordinadora de archivos
_en la elaboracidn de los instrumentos de control
| : a:rc_h' istico previstos en la Ley de archivos. |
"""" apersonas | e Coordinacisnde 1. Formular opiniones, referencias ReCnioaa sabTe |
Grupo Archivos valores documentales, pautas de !
Interdisciplinario e  Direccion financiera | comportamiento y recomendaciones sobre la |
‘_je archivos. | * Departamento de | disposicién documental de las series
| (quienes también sistemas
. fURRERTES o U documentales.
T Transparencia
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 Funciénen lajMAS

enlaces de archivo Considerar, en la formulacion de referencias
en tramite) técnicas para la determinacion de valores

documentales, vigencias, plazos de conservacién
y disposicién documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad, asi como
los criterios de: Procedencia, orden original,

_ diplomaético, contexto, contenido y utilizacién.

3. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas

' de valoracion documental esté alineado a la
operacién funcional, misional y objetivos

_ estratégicos del sujeto obligado.

4. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion

documental se incluya y se respete el marco

normativo que regula la gestion institucional.

5 personas e Direccion técnica 1.
Enlaces de archivo e Bienes patrimonialesy =~ 3rea o unidad produzca, use y reciba.
de tramite _ juntas rurales 2. Asegurar la localizacién y consulta de los

& Contabilidad

- Comercializacién

' Recursos Humanos y
; secretaria técnica el
' (quien ademds funge &N fa elaboracion de los instrumentos de control
como responsable de la | archivistico previstos en esta Ley, las leyes

expedientes mediante la elaboracién de los

~ inventarios documentales. .
3. Colaborar con el drea coordinadora de archivos

unidad de locales y sus disposiciones reglamentarias.
correspondencia) '
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5.2 RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

- Inventario Humanos o
preliminar archivo e 1 Coordinador de proyecto de inventario

 de concentracién i * 4 Capturistas

| o 1 Auxiliar

Espacio Fisico

e Un espacio con por lo menos 3 metros cuadrados por persona
Equipo de computo

! e 4 equipos de computo para cada uno de los capturlstas

Materiales
' e (Guantes
e Cubrebocas

2 Fajas
Capaatauon
e Capacitacién p"a'r'a el personal que realizar4 la actividad, curso de 6
horas para elaboracién de inventarios, reglas de seguridad e
higiene y procedimientos.

2 Inventarios  Capacitacion
: generales ' e Solicitar recursos para la capacitacion (contratacién y/o gestion
i ante el CECADE, asesorfa de ICHITAIP o de la institucién acorde)
: EspaC|o fisico

e Programar con anticipacién el uso de la sala de juntas o un lugar

apropiado para realizar el curso
Material didacticos

| e Imprimir los materiales, sacar copias, listas de asistencia, evidencia
nstancias, etc.

documental (fichas) e Solicitar recursos para la capacitacién (contratacién y/o gestion
ante el CECADE, asesoria de ICHITAIP o de la institucion acorde)
| Espacio fisico
' e Programar con anticipacion el uso de la sala de Juntas o un lugar
apropiado para reallzar el curso

_ — ! Aseso_rla_ /capautacxon
‘ . Disposicion ! e Solicitar recursos para la capacitacién (contratacién y/o gestién
| Documental ante el CECADE, asesoria de ICHITAIP o de la institucion acgrde)

Y guia de archivos
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2. COSTOS

Para llevar a cabo la programacidn archivistica 2020 la JMAS Camargo ha incluido en su presupuesto
estas actividades, a la fecha de publicacién de este PADA 2020, estamos en espera de formalizacion

de dicho presupuesto, para en su caso, realizar los ajustes pertinentes.

8. ADMINISTRACION DEL PADA

El Programa se presento ante el Director Ejecutivo de la Junta Municipal de Agua y Saneamiento de
Camargo de acuerdo con lo establecido en el Articulo 28, fraccién Ili de la Ley General de Archivos

para someterlo a su consideracidn y aprobacién.

8.1 PLANEAR LA COMUNICACION

El responsable de la Coordinacién de Archivos o quien lo supla en sus funciones, llevara a cabo la
supervision de los avances del plan para garantizar su cumplimiento oportuno, de conformidad con

el calendario de actividades.

1. La comunicacién para resolucién de dudas y establecimiento de acuerdos, sera permanente a
través de mensajeria instantanea via WhatsApp, correo electrdnico y comunicacidn telefonica
con los enlaces de archivo en tramite para presentar los avances en sus inventarios.

2. Comunicacién con grupo interdisciplinario serd formal y se convocara a reunion para la

aprobacién de los instrumentos de Consulta y Control.

8.2 REPORTE DE AVANCES

1. Las agendas de trabajo y el seguimiento del plan anual se documentaran en formatos de
avances en documentos electrénicos; se realizaran reportes de avance mensuales para tener

una vision clara del estatus del plan.

#eiaguaes tuvg} % Numero de Revision: 1 IDos
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2. Se elaborara un Informe Anual de cumplimiento al finalizar el afio 2020, el cual se publicara en

el Portal de Internet de la institucién a mas tardar el dia 30 de enero 2021.

8.3 CONTROL DE CAMBIOS

Se prevé que el PADA pudiera modificarse ante la solicitud de las siguientes areas involucradas:

e Director Ejecutivo de la Junta Municipal de Agua y Saneamiento

e Grupo Interdisciplinario
En caso de que el programa estuviera sujeto a cambios, la coordinadora de archivos evaluara y
documentara el control de dichos cambios para su formalizacion, incluyendo la documentacién
soporte, en la que se debe incluir el impacto en tiempo y costo actualizando el programa y sus

entregables de los cuales informard al grupo interdisciplinario oportunamente.

8.4 PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

Se identificard, evaluard, jerarquizara, controlard y dard seguimiento a las amenazas que

obstaculicen o impidan el cumplimiento de objetivos y metas del PADA 2020.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Inventarios | | La persona que la ' Retraso de .

| preeliminares Coordinadora | sustituya no realice ' trabajo que ‘ _
' | de archivos sus actividades de implicaria ! 8 .6 48

| estard forma apropiada por | modificar los . '
| ' incapacitada | desconocimiento, falta | calendariosy 5
‘ los primeros | de capacitacion, | riesgo de I .
tres meses de | disponibilidad de | incumplimiento | '
_______ ploiy | delafio2020. | tiempo.  |legal SRR M
_ Inventario i Que el Falta de tiempo, :—Retraso en los
 General ' personalno | disponibilidad. ' trabajos _
concluya la subsecuentes = 8

| captura de sus riesgo de

Numero de Revision: 1
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Severidad

. Efecto .
inventarios de incumplimiento
| archivo 2019. ' legal.
- Valoracién Fichas mal Falta de tiempo y | Incumplimiento
| documental | elaboradas disponibilidad, asi ' legal causa de
! {fichas) con periodos | como de conocimiento . sanciones 9

de | enlos marcos legales | administrativas
conservacion | de su trabajo.
contrarios a la

legislacion

aplicable.

Indlcador Maximo Permitido: 30 '

ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS

| Inventarios
preeliminares

| Valoracién

. documental
. (fichas)

|1 Capacitar atodo el personal |

2. Sincronizar las agendas de los

cciones cm’_rectiva"s

Informar y solicitar el apoyo del i Falta de
Director Ejecutivo y del personal | compromiso
involucrado de la necesidad de hacia las
terminar en tiempo y forma los actividades del
inventarios preliminares para | programa.

asegurar las actividades
subsecuentes del programa.

' 2. Capacitar al personal que sustituira

a la Coordinadora de Archivos.

involucrado en valoracion mvoluntarlos
documental. _ ;; ocasionados por

participantes en los procesos ¢ de eriencia.
valoracidn y notificar con L atE
_ anticipacion de cada evento

Indlcador MaX|mo Permltldo 20

s

Ri'ésgo Residual

i 18.
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Escala de niveles de severidad

Efeto  Nivel

Sin Efec"'cbls 1

Efecto muy ligero en el desempefo de la etapa
~ Falla no vital notada a veces.

Efecto ligero en el desempefio de la etapa.
- Genera retrabajo.
Alguna falla no vital notada muchas veces.

~ Menor 4 El personal éxpérimenta una incomodidad menor.
' Efecto menor en el desemperio del proceso.
: La falla no requiere reparacion.
Falla no vital siempre notada.

Moderado 5 - El personal experimenta alguna insatisfaccion.
. Efecto moderado en el desempefio del proceso.
Falla en parte no vital requiere reparacion.

- Significativo | 6 El personai exbérirhenta incomodidad.
El desempefio de la etapa esta degradado, pero operativo y seguro.
| Parte no vital inoperable.

Méyor ' 7 Personal estd insatisfecho.
i Efecto mayor en la etapa; es necesario retrabajo.
El desempeiio de la etapa severamente afectado.

Extremo 8 Personal muy insatisfecho.
:  Efecto extremo en la etapa.
. Sistema inoperable.

Efecto potencialmente peligroso.
Interrupcion a las etapas subsecuentes del proceso.
Cumplimiento con la regulacién del gobierno en peligro.

w
[}
=
o
o

Peligroso 10 Efecto peligraéd; /F
' . Falla subita - involucrada la seguridad.
- No cumplir con la regulacién del gobierno.
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Nivel | Cr|ter|05

Remota
| Muy Ligera
Ligera
' Baja
Media

Mbderadamente
Alta

" Casi cierta

Escala de niveles de ocu

_ Falla improbable.
! La historia no registra fallas

Escaso numero de fallas posibles.

NGmero frecuentemente alto de fallas posibles.

NUmer

" Ndmero muy alto de fallas posibles.

14

. Muy pocas fallas posibles.
" Pocas fallas posibleé. ‘

' NUmero ocasional de fallas posibles.

NGmero medio de fallas posibles.

to de fallas posibles.

Falla casi cierta.

" Existe un historial de fallas de disefos similares o previos.
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9. MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua

Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Archivos

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua

Ley de Proteccion de Datos personales del Estado de Chihuahua

15
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