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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
JUNTA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE YUCATAN

1. Presentacion

Es un organismo publico descentralizado, dotado de capacidad y personalidad juridica propia,
que tiene por objeto la administracion, operacion, conservacion, ampliacion y construccion de
los sistemas de agua potable y alcantarillado en el estado de Yucatan. Un organismo
dedicado a supervisar el suministro de agua potable en la ciudad, asi como a mantener la red
hidraulica de la misma, Garantizar el abastecimiento, la calidad y el servicio de agua en el
Estado fomentando la cultura del agua en la comunidad.

|dentificar con oportunidad las necesidades de atenciéon y servicio a usuarios reduciendo al
minimo de tiempo requerido su solucién, de acuerdo a los parametros establecidos en
nuestros manuales de atencion y servicio. Asegurar la calidad, suficiencia y eficiencia en el
suministro de agua potable, por medio de la apropiada infraestructura hidraulica y sanitaria
instalada, garantizando el abasto a la poblacion.

Disefiar estrategias de mejora continua y capacitacion que permitan a nuestros servidores
publicos involucrarse y comprometerse con los objetivos de calidad y oportunidad en los
servicios de ventanilla que ofrecemos a los usuarios y publico en general.

Evaluar y mantener el cumplimiento de la norma de calidad (ISO 9001:2008) establecida para
los procesos de atencion y servicio a usuarios (a través de la instalacion permanente del
comite interno de Gestion de Calidad.)

Establecer estrategias que permitan sensibilizar y fomentar entre la poblacion la Cultura del
Agua y una actitud que armonice con el medio ambiente, promoviendo la responsabilidad y
cuidado en el uso y disposicion de este valioso recurso natural.

La dependencia cuenta y aplica actualmente con los instrumentos de control y consulta
archivistica, como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion
Documental y la Guia de Archivo Documental.

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA) y
Articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LAEY), se disefia el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA 2023) de la JAPAY en el que se establecen las
acciones a emprender en la dependencia para el tratamiento, conservacion, actualizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales archivisticos, conforme a lo estipulado
en las disposiciones normativas en la materia.
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2. Marco de referencia

El PADA 2024, es el calendario de trabajo, el cual contempla las acciones a implementar
dentro de la institucion durante el afo, la actualizacion y optimizacion del sistema archivistico
es dinamica y constante con la participacién y retroalimentacién de las unidades de archivo de
tramite logrando con ello robustecer y disefar normas, técnicas y nuevos metodos
estratégicos para la mejora de la organizacion y conservacion de los archivos en los archivos
de tramite y concentracion. En el ambito de lo histérico se cuenta con la participacion
coordinada del Archivo General del Estado (AGEY) el cual nos ayuda a la identificacion de los
archivos histéricos, que le son transferidos para su custodia.

El Articulo 19 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LEAY) da origen al Sistema
Institucional de Archivos (SIA), en el cual se establece el criterio que norma y sustenta la
actividad archivistica de acuerdo con los procesos de gestion documental que debera
observar el sujeto obligado. Del mismo modo el Articulo 20 ordena el cumplimiento del
manejo, légica de agrupacion, cronologia y relacion con el mismo asunto, en el cual se vea
reflejado exactamente la informaciéon contenida en los archivos, respetando los terminos que
establezca el Consejo Nacional de Archivos, el Consejo Estatal y demas disposiciones
aplicables a los mismos. Los procesos relativos a la administracion de documentos de
archivos se enmarcan en el Articulo 21, las acciones encaminadas, al minimo manejo correcto
de estos, aqui se establecen 12 procesos minimos, dando pie a la implementacion de mejoras
futuras en él. este Sistema Institucional de Archivos (SIA) del sujeto obligado, operara a traves
de las siguientes areas e instancias como marca el Articulo 22

I. Normativa:
a) Area coordinadora de archivos
b) Grupo Interdisciplinario

II. Operativas:
a) De correspondencia
b) Archivos de tramite
c) Archivo de concentracion, y

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto
obligado.

Los responsables de los archivos referidos en la fraccion I, inciso b), del Articulo 22, seran
nombrados por el titular de cada area o unidad. Mientras que |los responsables del archivo de
concentracion y del archivo histérico si lo hubiera, seran nombrados por el titular del sujeto
obligado de que se trate. i
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3. Justificacion

Las acciones a desarrollar e implementar de este programa, estan encaminadas bajo la
premisa de mejora continua de las actividades archivisticas, la organizacion, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos, asi como determinar las bases de
organizacion, funcionamiento de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso dando
certeza y seguridad a la institucion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 homogénea y coordina la comunicacion
con el Grupo Interdisciplinario, ofreciendo claridad y facilidad y por ende un esfuerzo conjunto
archivos que garanticen la organizacidn, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita, de los documentos de archivo.

Asi mismo se marca la pauta que normara una mejora continua y modernizacion de los
instrumentos archivisticos y de control que se generen, el manejo adecuado de estos y su
tratamiento seguro y la eliminacion de los archivos de corta temporalidad con la finalidad de
resguardar solo lo que es correcto. Entre las acciones encaminadas a ello se tienen:

— Manejo correcto y adecuado (gestion documental), desde la generacion del documento
durante su ciclo vital, hasta su disposicion final.

— Facilidad y apoyo en el llenado de los sistemas de control archivistico

— Consulta de los archivos de forma rapida, expedita y segura

— Disponibilidad del Catalogo de Disposicion Documental

— Facilidad para la consulta de la Ficha técnica de Valoracion Documental

— Soporte en la Depuracién del Archivo de tramite.

— Estabilizacidén procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracion de
refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos, entre otros.

— Capacitacion general o personalizada segun se requiera.

— Respeto con base en la ley de los plazos de conservacion evitando su saturacion

— Transferencia de archivos de tipo histéricos al AGEY

— Baja final al término de su vigencia documental

4. Objetivos en materia de archivos.
Objetivo General

Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable en
materia de archivos, tendiente a regular la produccién, uso y control de los documentos, de
conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna, las
cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacion, clasificacion,
proteccion de datos personales y calendarizacion un programa de trabajo anualizado para la
Junta de Agua Potable y Alcantarillado de Yucatan, (JAPAY) con apego al marco normativo y
operativo en materia de archivos, definiendo los objetivos a cumplir, en un ambito de
modernizacion, orden, control y optimizacién de recursos; establecer un cambio en la cultura
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archivistica institucional, la implementacion de tecnologia para mejorar la capacidad

gestion documental, con los valores especificos de los indicadores de medicion de la materia.

Objetivos Especificos:

e |dentificar y actualizar los instrumentos de control archivisticos.

e Obtener y mantener los archivos de tramite y de concentracion debidamente
organizados y sistematizados, para garantizar la transparencia y la rendicion de
cuentas.

e |dentificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite debidamente
organizados con base al Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), lo que permitira integrar el
Inventario General por expedientes y la Guia de Archivo Documental.

e Capacitar en materia archivistica al personal operativo del SIA.

e Identificar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracion para
definir los requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.

5. Alcances

El programa Anual de Desarrollo Archivistico es la manera correcta de implementar los
procesos archivisticos que dicta la ley en la materia, el cual se aplica a todo el personal de
la Junta, las unidades productoras de la informacién tienen un rol protagénico ya que en
ellas recae la responsabilidad de los archivos de tramite, guarda y custodia de documentos
en su fase activa, de igual manera el Archivo de Concentracién no solo debera observar
estos lineamientos, sino se convierte en el referente al tener bajo su custodia toda la
informacion de la Junta en su fase semiactiva y ser el encargado de la correcta baja final
de la documentacion. Sistematizar las transferencias primarias es uno de los objetivos
fundamentales de este programa, lo mismo la revision de los procesos y la actualizacion
de estos. La homologacion vigente del catalogo de disposicion documental se convierte en
estratégico para lograr lo planeado.

6. Planeacion

Con la colaboracion del grupo interdisciplinario, responsables de Archivos de Tramite,
Archivo de Concentracion y la Coordinadora de Archivos este equipo de trabajo dara
claridad y certeza a las acciones que se deberan emprender. La participacion de todas las
partes involucradas enriquece el conocimiento y genera confianza para alcanzar la meta
trazada.

6.1 Recursos Materiales y Humanos.

Recursos materiales y tecnologicos

o
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Requerimientos e insumos

|
- Sala de juntas
4 Capacitacion para los Responsables de - Equipo de computo y proyector
Archivo de Tramite.
- Equipo de computo
5 Actulalliza_lr los Instrumentos de control _ Impresora y téner
archivistico
- Areas destinadas al resguardo de
la documentacion
3 |dentificacion de areas de archivo de - Archiveros
tramite y de concentracion - Anaqueles
- Cajas de carton tamano carta

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Titular del Area Coordinadora de
Archivos

Responsabilidad '

Coordinar normativa y operativamente los
archivos de Tramite y de Concentracion

Unidad de Correspondencia

Recibir, registrar, brindar seguimiento y
despachar la documentacion a los archivos
de Tramite para la integracion de los
expedientes.

Responsables de Archivo de
Tramite

Administrar los documentos de uso
cotidiano, necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa
hasta su transferencia primaria.
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' Responsable del Archivo de

| Concentracion

- Administrar la segunda etapa de vida de los |
- documentos de archivo, que le han sido

~que debera conservar y custodiar hasta su

~eliminacion o transferencia al archivo

' histérico.

|

transferidos del archivo de tramite, mismos ‘
\

|

7. Actividades

Actw[dades

Capacitacion en
materia de archivos

. planificadas I Reque"m‘e“tosdﬂo insumos A

Asesoramiento para el uso de
los instrumentos archivisticos.

| Responsable

Tltular del Area Coordmadora de
Archivos, Responsables del
Archivo de tramite, de
Concentracion.

Aplicacion de los
instrumentos de
control en los
archivos de tramite.

Instrumentos de control y de
consulta archivisticos.

Responsables del archivo de
tramite.

Presentacion del
PADA 2024

| Documento Pada 2024

Pagina Web de la institucion
para su publicacion.

Titular del Area Coordinadora de
Archivos

Revision de los
Inventarios
Generales de los
Archivos de tramite

Inventarios Generales de la
documentacion, elaborados por
los archivos de tramite.

Dictamenes de transferencia o
baja documental.

Titular del Area Coordinadora de
Archivos

Identificacion y
transferencia de
documentos al
Archivo de
Concentracion

Inventarios de Transferencia
Primaria

Titular del Area Coordinadora de
Archivos, Responsables del
Archivo de tramite, de
concentracion.
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7.1. Cronograma de Actividades

Programar y solicitar la
fumigacion de los Archivos

Presentacion del PADA 2024 ]

Valoracion y baja documental
del afio anterior

Compactacion de los
archivos

Limpieza y Mantenimiento a
la base de datos

Capacitacion en materia de
Archivos

- Revision de los Inventarios
Generales de los Archivos de
tramite

Revision y actualizacion del
CGCA, CADIDO y Guia de
Archivo

Sesiones del Grupo 5 | ;
Interdisciplinario ; z

Aplicacion de los
instrumentos de Control en
los archivos de tramite

Revision de la aplicacion de ,
los instrumentos de control
en los archivos de tramite

Limpieza fisica de Archivos

Aplicacién de un registro
homologado en las Unidades
de Correspondencia

Identificacion y transferencia l
de documentos al Archivo de l
Concentracion | |
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8. Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
El presente PADA 2024 sera publicado en el portal de internet de la JAPAY

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunica al grupo interdisciplinario y a los
responsables de los Archivos de tramite, de concentracién e histdrico de los objetivos y las
actividades programadas en el presente PADA 2024.

| Compete || i lInformacién' .| . Intercambia’ l . Medio ' ‘ Periodicida
L generada: ) Hinfarmacionicansil L Ll e Bl
Objetivos y Grupo Correo
politicas. Interdisciplinario, electronico,
K ﬁl?onrffgsn’ Res_ponsable§ d_e Minu.tas de PaitHafents
Coordinadora | capacitacion archivos de_’Eramlte y | reuniones de
. ’ Concentracion. trabajo, entre
de Archivos programas y
otros
proyectos AGEY
» Medios
electronicos
Aplicacion de los -Correo
instrumentos de electronico
- control y consulta - *Minutas de
- archivisticos. Responsable del reuniones de
Reportes, informes g\rea Cgordinadora , trab.aj‘o
. e Archivos.  Oficios
Responsables Y observaciones. _ Permanente
de los Archivos ' Caratulas de los * Medios
de Tramite, de  expedientes, electronicos
Concentracion  inventarios
generales, de
transferencia y/o de
| baja documental.

8.1 Reporte de cumplimiento del PADA 2024

Se elaborara un informe anual de cumplimiento al finalizar el afio, el cual se publicara en el
portal de internet de la JAPAY

fod
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8.2 Identificacidn de riesgos

S Actividad

Establecer los
componentes normativos y
operativos del SIA.

| Identificacién del riesga

Cambio en el transcurso del
ano de los responsables
nombrados.

Mitigacion del riesgo

Cumplir en los términos con las
disposiciones en la materia.

Contar con personal
debidamente nombrado y evitar
en lo sucesivo cambios en la
estructura instalada.

Continuidad a la
implementacion del SIA

Riesgos del propio proyecto,
(tiempo, especificaciones y
recursos)

Controlar de manera puntual las
actividades programas del
PADA 2024, considerando la
tendencia a futuro

Capacitacion para la
aplicacion de los
instrumentos de control
archivisticos

La capacitacion no sea eficaz,
ausencia de los involucrados.

Validar la participacion del
personal en las capacitaciones.

supervisar y evaluar la
aplicacion de los conocimientos
adquiridos

Adquisicion de materiales
e insumos para la
actividad archivistica

Presupuesto insuficiente o
falta de autorizacion para
llevar a cabo la adquisicion o
el acondicionamiento del area

Realizar en tiempo las gestiones
para la requisicion y considerar
el prepuesto adecuado.

Organizacién y aplicacion
de los instrumentos de
control archivistico

Insuficiente participacion de
los responsables de archivo de
tramite

Resistencia al cambio e
incumplimiento de los
procesos archivisticos por el
personal que realiza las
actividades de archivo.

Concientizar a los Directores de
la importancia de asignar el
tiempo necesario al programa
de trabajo establecido.
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9. Normatividad Aplicable

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley de Archivos del Estado de Yucatan

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan

Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan
Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos (Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03)

10. Control de cambios

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse previo acuerdo y aceptacion del
Titular del Area Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con las areas involucradas.
En este caso, debera comunicarse al Titular de la JAPAY y a todos los integrantes del SIA de
su modificacion.

érida, Yucatan, México, a 17 de enero de 2024

vV T\
C. Vic ene Cantillo Cervera

Titular del Area Coordinadora de Archivos




