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I OBJETIVO DEL MANUAL

1. Establecer politicas y procedimientos para la operacién de los archivos de tramite
de las Areas Administrativas de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Elota, a través de los instrumentos de control y consulta archivisticos
establecidos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de
Sinaloa, el Reglamento Interior de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Elota, el Manual de Politicas y Procedimientos del Sistema
Institucional de Archivos y demas normatividad aplicable gue permitan orientar a
servidores publicos vigentes y de nuevo ingreso, a instituciones publicas
interrelacionadas con Japame y a la sociedad en respecto a los procedimientos en
materia.

2. Establecer secuencias definida de inicio a fin a través de actividades y acciones
precisas puntualmente para alcanzar objetivos con base en la normatividad y
recursos disponibles establecidos para ello.

3. Constituirse un instrumento normativo, de consulta y referencial para eficiente y
eficaz integracidn, organizacién y tratamiento de expedientes.
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111 ALCANCE

Las Politicas y Procedimientos del presente instrumento administrativo, son de
observancia general y obligatoria para los responsables de los archivos de tramite de las
dreas administrativas de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota,
de conformidad con el articulo 20 fraccion Il inciso b) de la Ley de Archivos para el Estado
de Sinaloa y el numeral VI del Manual de Politicas y Procedimientos del Sistema
Institucional de Archivos.

IV FUNDAMENTO LEGAL

El presente Manual de Politicas y Procedimientos de los Archivos de Tramite de JAPAME
se elabora con fundamento en concordancia con la Ley General de Archivos, basado en el
articulo 27 fraccidén IX de la Ley de Archivos para el Estado de Sinaloa, el articulo 32 del
Reglamento Interior de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota y
el numeral V del manual de Politicas y Procedimientos del Sistema Institucional de
Archivos.
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| INTRODUCCION

El presente instrumento establece las politicas y procedimientos para la formulacion de
una base organizacional de la informaciéon en la etapa activa de los documentos, la
integracion de expedientes, la descripcion y ordenacion de la informacion, la consulta de
expedientes, la transferencia primaria, asi como los instrumentos de control y consulta
archivisticos, con el propésito de cumplir a cabalidad con la Ley de Archivos para el Estado
de Sinaloa en concordancia con la Ley General de Archivos y normatividad aplicable.

El Area Coordinadora de Archivos es depositaria del Manual de Politicas y Procedimientos
del Archivo de Tramite y responsable de las actualizaciones, que deberan ser anuales,
durante el primer trimestre del afio, o en su caso cuando exista modificacion sustantiva
determinada como tal por la Junta, respecto de las siguientes leyes y normatividad
complementaria:

a) Leyde Archivos (General y Local).

b) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

c) Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Sinaloa.

d) Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

e) Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados de Sinaloa.

f) Acuerdos de Japame que afecten (adicione, suprima o modifique) la
estructura organica.

g) Otras disposiciones expresas vinculantes.
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V POLITICAS

1. Los titulares de cada area en su calidad de responsables de los archivos de
tramite, coordinaran el registro y distribucion de la correspondencia del area.

2. El registro, control y seguimiento de la correspondencia de entrada y salida en
cada drea serd de manera automatizada a través del sistema habilitado para tal
fin.

3. Todos los expedientes sin excepcion deben identificarse con su respectiva
caratula estandarizada a través del sistema habilitado para tal.

4. Los expedientes deben contener todos los documentos correspondientes a un
mismo asunto, tema, materia, actividad o tramite, en orden cronoldgico.

5. Los expedientes se organizaran en el mobiliario especifico identificado de
conformidad con los codigos de clasificacion archivistica, y se ordenarédn de
izquierda a derecha vy de arriba hacia abajo, y no se mezclaran con otros
materiales documentales ni de oficina.

6. Cada drea administrativa debera contar con un registro de expedientes
utilizando el formato de Inventario General de Expedientes (Formato 2).
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6. Identificar y atender las necesidades de los archivos de Tramite, Concentracién e
Histdrico.

7. Aplicar los Criterios Especificos para integracion de Expedientes Histdricos de la
Junta.

D.- Planeacién

Dentro de esta etapa se establecen las estrategias primarias para alcanzar los objetivos a
corto plazo y el cumplimiento de la meta establecida, se analiza la situacion actual de los
recursos humanos y recursos técnicos en los archivos.

e Primer objetivo es la capacitacion y asesoramiento del personal que elabora en los
archivos, para coadyuvar en la aplicacion de procedimientos para la organizacién y
funcionamiento de los mismos.

e Segundo objetivo, es la actualizacion y aplicacidén de los instrumentos de control y
consulta archivisticos que homologan las actividades de los archivos y permiten el
desarrollo del Sistema Institucional de Archivos, garantizando su correcta
administracion.

e Tercer objetivo, identificar y atender las necesidades de los Archivos de Tramite,
Concentracion e Historico.

e Cuarto objetivo, se considera llevar a cabo supervisiones por parte de los
organismos establecidos con el propdsito de evaluar el desarrollo, funcionamiento
y aplicacion de los procedimientos dentro de los archivos.
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7. Los expedientes que contengan datos personales, asi como informacion
reservada deberan custodiarse de conformidad con las especificaciones de
seguridad establecidas por el drea para cada caso y contar en la caratula la
especificacion restringida, la fecha en que se caracterizo como tal.

8. La consulta de expedientes deberd de realizarse mediante la solicitud de
préstamo y consulta de expedientes. Los expedientes seran devueltos al
archivo en un plazo maximo de 15 dias naturales en las mismas condiciones
fisicas en que se otorgo para la consulta. (Formato 3).

9. El préstamo de expedientes clasificados en sus modalidades de reservado y
confidencial, debera realizarse mediante documento suscrito por el titular del
drea solicitante, especificando el nombre de la persona autorizada para tal
efecto.

10. El responsable del &area administrativa coordinard sistematicamente Ia
transferencia primaria de expedientes con base en el Catalogo de Disposicién
Documental , deberd realizarse mediante oficio de Transferencia Primaria
suscrito al responsable del Area Coordinadora de Archivos asi como también
mediante el Inventario de Transferencia Primaria (Formato 4).
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GLOSARIO

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que
se resguarden.

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetas obligados.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como
coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

Cuadro general de clasificacidn archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado que se
identifica con el nombre de este ultimo.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales
y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), para las
lranslerencias (invenlario de Lranslerencia) o para la baja documental (inventano de bajd
documental).
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Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico.

Subserie: A la division de la serie documental.

Transferencia: Al traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de trdmite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracidn al archivo histdrico.
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IX DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera: El presente Manual de Politicas y Procedimientos del archivo de Tramite, entrara
en vigor el dia de su aprobacion por el Consejo Directivo de la Junta de Agua Potable y

Alcantarillado del Municipio de Elota.

Segunda: Publiquese en el portal www.japame.gob.mx

ELABORO REVISO

J O\‘Cj\‘\ &ape cgn\mm% Ganza\ez

C. Johali Guadalupe Contreras Gonzalez.

Coordinadora de Archivos.

L.C.I Osmar Antonio boa Manjarrez.
Gerente General
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